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1 Zakladni pojmy informaé€nich technologii
1.1 Zakladni pojmy z IT

1.1.1 Informaéni technologie®

Pojem informacni technologie je velmi obtizn¢ definovatelny. Prvni pocitace byly
stavény za (¢elem strojového provédéni ndroénych a slozitych numerickych vypoétt. Casem se
jgjich pouziti rozsitilo i na dalsi oblasti — predevSim vytvoreni, uchovani a zpracovani informaci
nejrazngjSiho charakteru, ze vech oboru lidské ¢innosti, nasledné i na jejich zhodnoceni na trhu.
To v&ak jde ruku v ruce s co nejrychlejSi komunikaci mezi pocitaCi i sitémi, a tedy srozvojem
komunikaci. VSechny védecké obory a technologie, které ndm toto maximalni vyuZziti pocitact
v dennim Zivoté umoznuji, shrnujeme pod pojem Informa¢ni Technologie.

1.1.2 Hardware

Pod pojmem HARDWARE rozumime vSechna technicka zafizeni pouzivana v oblasti
Informa¢nich technologii — jinymi slovy tedy vSe, ,na co si miZzeme sahnout".

Jedna se predevsim o vlastni pocitac, periferni zatrizeni, kabeléz a aktivni i pasivni prvky
pocitacove site, technické prostiedky komunikace, zatizeni pro Uschovu dat a podobng.

BliZ&i popis hardware nasleduje v kapitole 1.3

1.1.3 Software

Pod pojmem SOFTWARE si miZeme piedstavit to, na co si v poéitati ,,nemiazeme
sahnout” — tedy programoveé vybaveni. MiZzeme sem rovnéz priradit naSe DATA — tedy v&e, co
na pocitati vytvorime, ¢i do pocitace nahrajeme (obrézky, dokumenty, tabulky ¢i databaze).

Je nutno si uvédomit, Ze v dnedni dob¢ iz neziidka cena programového vybaveni i
nékolikandsobné pievysuje cenu vlastniho pocitate (hardware) a pii pldnovani porizeni
jakéhokoliv vypocetniho systému je stimto tieba jiZz od pocatku pocitat.

RovnéZ hodnota nami potizenych dat s postupem ¢asu roste — v dneSnim svété neustéle
roste hodnota INFORMACE. Je tedy tieba se i k vlastnim datim chovat jako k cennému zbozi.

A pozor — pri havarii ¢i odcizeni hardware neni problém zafizeni nahradit (zarucni Ihity,
pojistovny), avsak ztréu vlastnich dat nam nikdo nenahradi.

BliZSi popis software nasleduje v kapitole 1.6

LT - informagni technologie, Information Technologies
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1.2 Typy pocéitaéu

1.2.1 Strfediskovy pogéitaé

Strediskovy (sdlovy) pocitac je tvoien jednim centralnim strojem, ke kterému se pripojuji
termindly. Tato filozofie byla hojné vyuZivana jeité koncem osmdesédtych a pocétkem
devadesatych let. VeSkerd vypocetni ¢innost byla provadéna na centralnim pogcitaci, termindly
slouzily pouze pro komunikaci stimto pocitatem. Dnes tyto stiediskove pocitace ngjdeme uz jen
pro specidlni pouziti v laboratotich, vyzkumnych pracovigich ¢i v armadé. V bézném Zivoté jsou
nahrazovany sit¢émi propojenych osobnich pocitagu.

1.2.2 Osobni poéitaé

Osobni pocitac tak, jak jej zndme dnes, se objevil na trhu v roce
1981. Své uplatnéni nalezne doma i v préci, ve Skolach i ve vyzkumnych
Gstavech. Jedna se o univerzalni pocitac pro nejraznéjSi pouziti — od psani
textovych dokumenti pies vedeni Ucetnictvi, brouzdéani po internetu, az po
vysoce specializované cinnosti  (konstrukeéni, névrhairské apod.). Tyto
pocitace |ze snadno propojovat do siti a dosahovat tak rychlé vymeny dat i
vykonu celé sit¢.

1.2.3 Prenosny pogéitaé

Prenosny pocitag, (diive laptop, moderngji
notebook), je pouzivdn predeviim obchodnimi
cestujicimi a manazery na cestéch diky svému malému
objemu a moznosti obejit se bez elektriny na docasnou
dobu. Do kategorie prenosnych pocitact je mozno
pocitat i nejmensi pocitate — palmtopy ¢i handheldy.

1.2.4 Terminél

Nejjednodussi terminal je vlastné jen monitor a klavesnice sminimem obsluzné
elektroniky. Tentotermindl je napojen na salovy pocitat a sdlovy pocita¢ vykonava vsechny
vypocetni operace — termind je opravdu jen klavesnici, mySi a monitorem , na dlounhém drate”.
Inteligentni termindly maji moZnost provadét operace sdaty svymi prostiedky, neinteligentni
terminaly pouze zprostiedkuji styk uzivatele s poc¢itacem.

1.2.5 Vlastnosti po¢itace

Tak jako nas tieba u automobilu zajimaji jeho parametry (pocet valci, vykon motoru,
rychlost, spotieba atd.), stejné i pocitaé je charakterizovan nékterymi z&kladnimi parametry, ve
kterych je dobré se vyznat. Témito Udaji jsou predevsim:

@ typ procesoru ajeho rychlost
@ velikost (kapacita) paméti
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velikost pevného disku

rychlost pevného disku

vykon (typ) graficke karty

velikost a zobrazovaci schopnosti monitoru
vybaveni (typ) zvukoveé karty

typy sbérnic pocitace

pocet atyp porta pocitace

typ arychlost modemu

Q8 Q8 8 88 .

1.3 Hlavni ¢asti pocitace

Pokud budeme brét typicky osobni poéita¢ jako celou funkéni soupravu, pak miazeme
fici, Ze se skl&d4 z vlastni skiiné pocitace a periférii (vstupnich a vystupnich zatizeni) — tedy
typicky monitoru, klavesnice a mysi. Dale se budeme zabyvat tim, co je obsazeno ve skiini
pocitace.

1.3.1 Procesor

Procesor (mikroprocesor, CPU?) je srdcem (&i mozkem) pogitate. Uriuje
vykonnostni kategorii pocitace a obvykle typ pouZitého procesoru je zakladnim
rozhodnutim pii volbé pocitace. Cela konstrukce pocitace je zévisla na tomto
prvnim rozhodnuti. Typ procesoru determinuje typ pouzité zakladni desky,
vhodnou velikost operacni paméti, vhodny vykon grafické karty, velikost a
rychlost pevného disku.

Rychlost procesoru je udavana v poétu operaci za jednotku casu, tedy

v taktech za sekundu. Jednotkou je jeden Hertz (1 Hz), tedy jeden takt za vterinu.

ProtoZe je rychlost procesoru relativné vysoka, pouZivaji se nasobky této jednotky

—1 MHz (= 1000000 Hz) adnes jizi 1 GHz (= 1000 MHz). Zatimco v roce 1989

byla rychlost procesoru zhruba 12 — 16 MHz, dnes se jiZ tyto rychlosti pohybuji
kolem2 —4 GHz.

Jednotlivé typy procesoru se predevsim z historického hlediska lisi také
Sitkou adresni i datové shérnice, coZz nam zjednoduSené udavd, kolik toho
procesor umi zpracovat v jednom taktu.

plﬁtlurn*m }?\ ,

Nejznamejimi vyrobci procesort jsou firmy Intel, AMD a Cyrix. Rada procesort firmy
Intel je jiz pomérné dlouhd. 286, 386SX, 386DX, 486SX, 486D X, Pentium, Pentium Pro, P1I, P
11, P1V, Celeron.

2 CPU — Central Processing Unit, centréni jednotka zpracovani = procesor
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Dulezitym parametrem procesoru je i velikost interni ,,cache™, ktera ma vyrazny vliv na
jeho rychlost.

1.3.2 Z&kladni deska

Z&kladni deska® je fyzicky reprezentovéna deskou plosného spoje smnoha
elektronickymi obvody a konektory pro pripojeni dalSich vnitinich ¢i vnéjSich zatizeni pocitace.
Provedeni je AT nebo ATX. Prvky, které nalezneme na zékladni desce: integrované obvody (z
nich nejdulezitéjsi je chipset — z&kladni elektronika desky), patice procesoru, sloty pro pamétové
moduly (SIMM, DIMM, DDR) a sbérnice (ISA, PCI, AGP). Dée to jsou konektory pro
piipojeni perifernich zarizeni.

AGP slota Konektory pro pfipojeni periferii

PCI sloty

Sloty pro paméti

Chipset Pfipojeni diskovych jednotek

Pri ndkupu pocitace je vhodné se seznamit spouzitou za&kladni deskou, abychom
v budoucnu nebyli nepiijemné piekvapeni, az budeme chtit ndS pocita¢ o néjaké zarizeni doplnit,
¢i né¢jakou jeho ¢ést vymeénit za vykonnéjsi. To se tyka moznosti doplnéni dalSich pamét'ovych
modult, vymeny procesoru za rychlejSi nebo porizeni vykonné grafické karty — nékteré zakladni

YT

1.3.3 Pameéti

Pamét’ naSeho pocitace je elektronicky obvod ¢i sada elektronickych obvodu, které slouzi
(obvykle) k docasnému uchovani dat. Tento typu paméti, kdy mutZeme data zapisovat, ¢ist i

% Cache — vyrovnavaci, velmi rychl& pamet
4 Z&kladni deska—jinak mainboard (hlavni deska) nebo motherboard (materskéa deska)
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mazat oznaiujeme zkratkou RAM?®. V praxi je moZno se setkat i spamétmi typu ROM®, kdy je
data mozno pouze ¢ist — zapsany byly pri vyrobé obvodu.

U paméti nas zajima jeji kapacita (velikost) — tu métime v Bytech (bajtech) a ndsobcich.
Zatimco v roce 1989 byla obvykla velikost paméti pocitace 1 — 4 MB (MegaByte), dnes se tato
velikost pohybuje mezi 64 MB a 1 GB. DalSim velmi dulezitym parametrem paméti je jeji
vybavovaci doba, tedy rychlost v ns, s jakou pamét’ zapiSe nebo vyhleda zadana data.

Zakladni typy paméti z hlediska jejich
konstrukce jsou dnes paméti SIMM, DIMM a
nejnoveji DDR.

1331 Do¢asna pamét’

N&S pocita¢ potiebuje pracovni prostor, do kterého si nahraje program (nebo jeho ¢ast), a
ve kterém potom vykonava vlastni operace. Timto prostorem je pamét RAM. Je tieba si
uvédomit, Ze tato pamét’ je docasng, tedy naSe data jsou v ni jen po dobu nezbytné nutnou, poté
jsou uloZena na néjaké pamét'ové medium, které slouzi k dlouhodobému uchovani dat (HDD,
FDD, CD-ROM, apod.).

Pozor! Pri vypnuti pocitace nebo vypadku napjeni se obsah paméti RAM nenavratné
ztrati.

1332  Trvalapamét

@ Pevny disk’ - je asi nejéastej$im zarizenim, které se pouZiva pro trvalé uchovani vétsiho
mnozstvi dat. Pevné disky mohou byt bud’ pevné
zabudované v pocitaci, nebo mohou byt
prenosné. Jejich kapacita se udéavéa v Bytech,
resp. Vvnasobcich téo jednotky - MB
(megabytech) a GB (gigabytech). Od b¢zné
kapacity HDD v roce 1989, ktera ¢inila zhruba
40 MB, jsme se dostali k dnedni standardni
kapacité 40 — 120 GB. V pocitaéi maze byt i
vice pevnych disku, nez jeden.
Pohled na pevny disk zvenku a zevnitt

1333 Vyménna pamét’ova média

@ Disketa (disketova jednotka’) - slouzi k ukladani malého mnozstvi dat.
Oznacuje se ¢islem, které udava jeji velikost v palcich. V soucasné dobe
se pouzivaji diskety 3,5 (3,5 palce). V minulosti se pouzivaly diskety
5,25 a 8. Diskety patii mezi vyménné ¢i prenositelné nosice dat.
V pocitegi je zabudovana disketova jednotka (mechanika), do niz se
vkl&da disketa— tu je po pouZiti mozno vyjmout a pienést ¢i archivovat.
Spolehlivost zaznamu na disketé je nizka

® RAM -z anglického Random Access Memory

® ROM - z anglického Read Only Memory

" Pevny disk — HDD (Hard Disk Drive), HD (HardDisk)

8 Disketov4 jednotka— FDD (Floppy Disk Drive — jednotka pruznych diskii)
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Dalsim moznym oznacenim diskety je ¢islo, oznatujici jeji kapacitu - 1,44 MB (pro
disketu 3,5"), 1,2 MB (pro disketu 5,25%).

Pred prvnim pouzitim je tteba disketu naformatovat. VétSina disket je naformatovéna
z vyroby, aviak naprt. pri vyskytu chyb na disketé je vhodné znovu provést formatovani.
Formatovani zlikviduje vSechna pavodni data, kterd na disketé byla Toto plati pro
formatovéani vSech prepisovatelnych datovych médii.

@ CD-ROM? - jednotka, kter4 umoZiuje ¢teni CD diski. B&Zzné CD disky se vyrabgji
lisovanim a lze je pouze ¢ist. Mohou obsahovat data, hudbu nebo i filmy. CD disky je
mozno i nahrét, jsou

pro to zvl&dtni média oznatovana jako CD-R™.
Mechaniky, které umi na tyto disky zapisovat, se oznatuji rovnéz CD-R (lidove
»vypalovacka') a umi takovyto disk jednou zapsat. Vymazani neni mozné. Kapacita
téchto diski je obvykle 640 nebo 700 MB. CD disky jsou spolehlivd média vhodné pro
z8lohovani dat. Existuji i CD média, ktera f’e mozno nahrd vicekrd (jsou
, piepisovatelnd") — tato média oznacujeme CD-RW™, odpovidajici mechaniky stejng.

@ DVD-ROM?™ - jednotka, kterd umoZiiuje &teni DVD diski. Od CD-ROM se lisi
kapacitou. Ta se pohybuje v rozsahu od 4,7 GB do 17 GB. Analogicky k CD jednotk&m i
zde existuji mechaniky a médiaDVD, DVD-R, DVD-RW.

@ Specidni média — L S120 je mechanika na prvni pohled identickd s FDD 3,5, rovnéz
tak jeji médium. Od beZzné diskety se liSi zpusobem zéznamu,
kapacita je 120 MB. Spolehlivost je nizka. ZIP mechaniky maji
stegjny rozmeér, jako mechaniky FDD, médium je trochu vétsi —
kapacita je 100 MB (ale existuji i vétsi), spolehlivost vysoka. Existuji
i mechaniky prenosné, které Ize k pocitaci pripojit pres paralelni
nebo USB port. Smart Card jsou specidlni karty, uré¢ené na prenos
informaci. Jejich velikost Ize prirovnat k velikosti kreditni karty. Pro
jegjich pouziti musi byt do pocitace zabudovana specidni mechanika pro tyto karty,
v noteboocich je tato mechanika standardem. Déle existuje vice typt magneto-optickych
mechanik s velkymi kapacitami a spolehlivym zaznamem (Olympus, MaxOptics, atd.)

@ Pevny disk — je mozné jg pouzit jako prenosné zafizeni — vtomto piipadé vsak
neprendSime pouze médium, ale cely pevny disk. Ktomu jsou uréeny specidni
mechaniky (,,Supliky”), do kterych je pevny disk umistén. Pozor! Pevny disk nesnési
nérazy aotresy, pii prenadSeni jej miZzeme snadno znicit.

° CD-ROM - Compact Disk Read Only Memory, jednotka kompaktnich diskii, CD mechanika
10 CD-R - Compact Disk Recordable (nahrateiny CD)

1 CD-RW - Compact Disk Rewritable

2 DVD-ROM - Digital Versatile Disk - Read Only Memory
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1.35

RozSifujici karty

Grafické karty jsou rozSiujici karty, jejichz ukolem je zpracovat data, kterd maji byt
zobrazena a vytvorit signdly pro fizeni monitoru. Monitor a graficka karta si musi
vzajemné odpovidat. Mély by mit stejnou rozliSovaci schopnost (tedy pocet bodu, které
je mozno zobrazit v jednotlivych osach), schopnost
zobrazit dogatecny pocet barev (dnes iz neni
problémem) a odpovidgjici obnovovaci frekvenci — ta
ndm udava, kolikrét za sekundu dokéze sougtava karta -
monitor vykreslit obraz na obrazovce. Cim je tato
hodnota vyssi, tim méné ndm obraz ,blik&". Optimalni
hodnota je 75 — 100 Hz. Dalsimi dulezitymi parametry
graficke karty je typ grafického akcelerdtoru (chipsetu) a
velikost vlastni paméti RAM  (videoRAM), dnes
standardné 32 — 128 MB. Graficka karta PCI

Zvukoveé karty slouzi pro pirevod digitalnich dat do zvukové podoby,
pripravuji signa z pocitace pro pripojené reproduktory. Kvalitni
zvukova karta vytvéri stereofonni zvuky, je doplnénd zesilovacem,
mikrofonem, reproduktory a sluchéatky.

Sitove karty - pro pripojeni pocitate do sit¢ LAN musime tento
pocita¢ doplnit o prislusné technické zarizeni — sitovy adaptér
(NIC — Network Interface Card nebo LAN karta). Jeho Ukolem je
pievod dat zvlastniho pocitace na elektrické signdly, které se
potom piendSi po kabelech po siti, opacny prevod el. signala ze
sit¢ na data pro vlastni PC, kontrola dat, kontrola toku dat po
kabelu.

Vstupni a vystupni zafizeni

Vstupnimi  zarizenimi pocitate jsou ta zarizeni, ktera slouzi k dodavani informaci

z okolniho prostiedi do pocitace. Naproti tomu vystupni zarizeni predavaji informace z pocitace
ven do okoli. Kombinovana zatizeni mohou slouzit k obéma tcelam.

1351
%)

Vstupni zatizeni

Klavesnice je negjpouzivanéjSim vstupnim zarizenim. Sklada se ze sady klaves (dnes
obvykle 102), vnitini elektroniky a propojovaciho kabelu. Vnitini elektronika
zabezpecuje Uvodni testovani klavesnice po zapnuti poéitace. Jejim hlavnim Ukolem je
ale vytvoreni kodu stisknuté klavesy a odeslani tohoto kodu do pocitace. VétSina
klavesnic ma tzv. autorepeat - automatické opakovéni. Pokud budete néjakou klavesu
drZet stisknutou delSi dobu (obvykle vice nez pil sekundy), bude to totéz, jako kdybyste
ji opakovan¢ mackali.

Vétsina klaves je alfanumerickych. Pomineme-li razné hry, maji tyto klavesy
jasnou funkci. Po jejich stisknuti ptijme pocitac kdd, ktery odpovida jednotlivym
pismenam, ¢islicim a znackam (napt. zavorka, cérka atd.). Kromé znaku ¢eské abecedy
najdeme na naSich klavesnicich i zvl&&tni znaky (#,$,*,& apodobng), potrebné k oviddani
nékterych programi. ProtoZe afanumerickych klaves je mélo, mize kazda z nich psat
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razné znaky. Zménu provadime stisknutim fidicich klaves (tzv. prefad’ovact) nebo
zvl&&tnimi programy (tzv. ovladaci klavesnice). NejdelSi klavesa - mezernik — je na
klavesnici umisténd dole. Numerické klavesy v pravé c¢é&sti kladvesnice slouzi pro
pohodIné zadavani ¢iselnych dat. Mimo ¢islic jsou zde i symboly matematickych operaci.
Kurzorové klavesy najdeme dole mezi alfanumerickou a numerickou sekci. Jsou obvykle
4, jsou na nich nakresleny Sipky a nej¢astéji byvaji usporédany do tvaru obraceného T. S
jegjich pomoci miZzeme po monitoru posouvat kurzor - znacku, ktera nam ukazuje, kde
prévé piSeme. Pro rychlejsi pohyb kurzoru slouzi 4 klavesy nad kurzorovymi Sipkami.
Maji oznaceni Home, End, PageUp a PageDown. V horni ¢asti klavesnice najdeme
»funkeni klice" oznagené F1 az F12. Vyznam je v kazdém programu jiny. DalSi skupinu
klaves tvoii kldvesy Esc, Tab, Caps Lock, Shift, Ctrl, Alt, Backspace, Enter, Insert,
Delete, Print Screen, Scroll Lock, Pause, Num Lock.

@ Mys se s nastupcem Windows stala nepostradatelnou periférii. Jeto mala —

krabicka, kterd ma na horni stran¢ dvé nebo tii tlatitka a na spodni strané =l
kulicku. K pogitati je pripojena kabelem, nebo bezdrétovs, napr. ]
infracervenym prenosem. Pti préci drzime mys v dlani a posunujeme ji =
po specidlni podlozce. Pri pohybu se kulicka ot&i a prenasi svoje ot&cky .

na dva valcové snimace, umisténé uvniti mysi. Otacky téchto snimacu se

piendSi do pocitace a ovladat poznd, jak se myS posunuje ve sviséma
vodorovném sméru. Kombinaci obou sméri spocita i pohyby Sikmé. \\

Kurzor mySi se na obrazovce znazoriuje nejcastéji Sipkou. Mysi

muazeme vybirat z programové nabidky (menu) vhodné pokracovani prace. Mazeme ji
také kreslit nebo oznacovat ¢asti textu. PodloZzka pod mys je vyrobena z neklouzavého
materidlu, aby byl pohyb mysi plynuly.

@ Trackball je vlastné mys vzhiru nohama (presnéji feceno vzharu kulickou). Kulicka
vystupuje na horni strané trackballu, ot&¢ime ji bud’ prsty nebo celou dlani. Tlagitka jsou
umisténa nékde po strang, u kazdého vyrobce jinak. Trackbally mohou byt propojené s
pocitatem kabelem i bezdratoveé, ale u notebooku a laptopt
jsou obvykle piipojeny piimo ke klévesnici. ARE——

Dotykova

@ Touchpad — pohyb kurzoru je ovlddan pohybem prstu po piocha

dotykove ploge citlivé na tlak. V blizkosti dotykové plochy
jsou umistény tlagitka mysi. Jako levé tlacitko mysSi lze
pouZzit i poklep piimo na dotykovou plochu. Touchpad je
pouZivan obvykle u notebookd.

23 Tlagitka mysi
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135.2

Tablet (digitizér) je vlastné deska, po které se rukou pohybuje ukazovaci zatizeni, tuzka
nebo zamerovaci kiiz stlacitky (pointer). V podloZce je sit’ tenkych vodict, které snimaji
polohu ukazovaciho zatizeni. Tablet miZzeme pouzivat pro rychly vybér z mnoha piikazu.
Na podloZku poloZime papir s predti&ténymi piikazy, nitkovym kiizem najedeme na
zvoleny prikaz a stiskneme tlacitko. MiZe slouZit k zadavani souradnic, prevodu kiivek
na ¢iselné udaje nebo k ovlddani programi namisto mysi, aviak nejcéastéji se tablet
pouziva k prenadeni technickych vykresi a grafii do pocitace.

Scanner je zatizeni, které prevadi sloZitéjSi obrazky do pocitace v datové podob¢. Drive
se pouzivaly scannery ¢ernobilé, vyjadiujici stupné Sedi. Dnes pouZivané scannery jsou
barevné - rozeznavaji pomer tri z&kladnich barev - cervené, zelené a modré (RGB).
Rozliduji pres 16 miliona barev. Pri vnejSim pohledu rozeznavame ¢étyti typy scannert —
ru¢ni, bubnovy,vtahovaci a stolni. NejdulezitéjSim Udajem u scannert je rozliSeni - pocet
snimanych bodi (snimacich prvki CCD) na jednotku délky. Cim vice snimacich prvki
méame, tim je kvalita obrézku véts. Jednotka rozligeni ma zkratku dpi'®. B&znym
rozliSenim je 600 - 1200 dpi. Sniman& predloha se uklada ve formé obrazki do soubort.
Je-li tieba prevést do pocitace dokumentti a stémito dale pracovat jako stexty, miZzeme
pouzit nektery zprogrami typu OCR'. Tyto programy slouZi pro prevod textu
zachyceného jako obrézek do textového souboru.

Vystupni zarizeni

Monitor je vystupni zarizeni pocitace, které prevadi signél
z pocitace do grafické podoby. Princip funkce je stejny jako u
televize. BEéZné obrazovky monitora maji pomérem stran 4:3.
Jgjich velikost je dana jejich Uhloprickou a méii se v palcich.
Béznymi rozmery byly drive 14* a 15", dnes je standardem
17" nebo vice (19, 21"). V soucasné dobé se stéle vice
uplatiji ploché monitory LCD™. Jejich vyhodou je dokonale
osry obraz, kontrast a nizka unava zraku. Tyto displeje jsou
také standardem u pienosnych pogcitaci. Krome velikosti e, @
monitoru jsou dal&imi daleZitymi parametry rozliSovaci -
schopnost (dnes standard 1024x780 bodi) a obnovovaci

frekvence (viz. kap. 1.3.4 — grafické karty). Rastr monitoru udéva vzdéenost dvou
obrazovych bodu od sebe, ¢im je tato hodnota mensi, tim Iépe — dneSnim standardem je
0,26 mm.

Tiskarny slouzi k tisku grafickych vystupt z pocitate na rizna média, nejéastéji na
papir. Podle konstrukce je maZzeme rozdélit do nékolika skupin:

- jehliékové - obrézek nebo pismeno jsou sloZeny z jednotlivych boda. Kazdy bod
vznikne jako otisk jedné jehlicky pies barvici pasku na papir. Levngjsi tiskarny
maji tiskovou hlavi¢ku s 9 jehlickami, kvalitngjsi s 24 jehlickami. Tisk neni ptilis
kvalitni, aviak je velmi levny

13 dpi — dots per inch, bodi na palec
14 OCR - Optical Character Recognition - optické rozpoznavani znaki
> LCD - Liquid Crystal Display - displg z tekutych krystali

24



SSOS Hranice, sr.o. — Stredisko cel oZivotniho vzdel avani Pogitatova gramotnost

- laserové — princip je podobny kopirkdm, pouze zdrojem obrazu neni papirova
piedloha, ale data z nadeho pocitace. Tyto tiskarny jsou velmi kvalitni, av3ak
relativné drahé, rovndz maji draz8i provoz. Casto byvaji kombinovény
s kopirkami, pravé pro obdobny princip funkce.

- inkoustové - obraz je tvoren jednotlivymi
nepatrnymi - kapickami  inkoustu, které jsou
vystiikovany na papir tiskovou hlavickou. | pfi
relativné nizké cené tiskarny mizeme ziskat
vysoce kvalitni barevny tisk, pti pouZiti kvalitniho
papiru neni problém tisknout dokonalé fotografie

- ostatni (termosublimacni apod.)

1.35.3 K ombinovana zarizeni

Typickym kombinovanym zatizenim je modem. Modem (nazev vznikl ze slov
MOdulétor, DEModulétor) slouzi k pievodu poéitacovych dat na zvuk a naopak. Tim umoziuje
pienos dat po telefonnich linkach. Typickym pouzitim modemu je pripojeni k siti Internet, do
banky, ke vzdalené siti a podobné.

1.3.6 SloZeny poé¢itaé

CPU (procesaor)

Vatupnia
vystupni
konektory

Graficha

Sitové

(1)
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1.4 Vykon poéitace

Celkovy vykon pocitate ovliviuje vice parametra — jednotlivych dila pogitace.
Pouzijeme-li dvakrét rychlejSi procesor, nevzroste dvojnasobné vykonnost celého systému. Na
vykon celého systému maji vliv piedevsim:

- typ procesoru ajeho rychlost
- velikost (kapacita) pameti
- rychlost pevného disku
- vykon grafické karty
- rychlost shérnic pocitace
Pro dosazeni maximalniho vykonu pocitace je treba vySe uvedené parametry optimalné
sladit.

1.5 Software

Pod pojmem software si muZeme predstavit veskeré programové vybaveni pocitace.
Software je mozné rozdélit do dvou z&kladnich skupin:
@ systémovy software: operacni systémy, pomocné programy pro spravu systému (utility),
piekladace programovacich jazyka
@ aplika¢ni software: programy umoziujici feSeni specifickych probléma uzivatele:
- textoveé editory
- graficke editory
- tabulkové procesory
- databazové systémy
- CAD™® programy
- DTP" programy
- Hry

1.5.1 Operaéni systémy

Operatni systém (OS) je nejdulezitéjSim programem v poéitaci. Nejjednodussi definice
iikd, Ze je to program, bez néjz pocitat nefunguje. Operacni systém umoziuje aplikagnimu
software vyuzivat technické vybaveni pocitace — tvoii jakéhosi prostiednika mezi hardwarem
pocitace a aplikaénim softwarem.

Cést operacéniho systému se nahréva do operacni paméti pii spudéni poéitace a zastava v
operatni paméti aZz do ukoncéeni prace pocitace, dalSi jeho ¢ast je k dispozici na vyzédani. OS je
tvoren sadou programu, ovladaci, knihoven a dalSich soubori. Pini ndsledujici akoly:

- umoziuje vyuzivat z&kladni technické vybaveni pocitate (diskové ¢i disketové

jednotky, komunikaéni sbérnice, apod.)

- umoZziuje vyuZivat pridavna zatizeni (klavesnice, mys, tiskarna, skener apod.).

- umoZziuje pracovat s datovymi soubory

16 CAD - Computer Aided Design
" DTP - Desktop Publishing
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- umoZziuje spoustét programy (aplikaéni software)

Operatni systémy je mozno rozdélit do dvou zékladnich skupin — konzolové a graficky
orientované. Konzolové OS jsou ovlédany z piikazové tadky zdpisem piikazii a pouzivaji
minimaln¢ i graficky vystup. Naproti tomu graficky orientované OS vyuZivaji ke komunikaci
s uzivatelem grafické uzivatelské rozhrani — popsano je v kapitole 1.5.4

Prikladem konzolovych operaénich systémi mize byt MS-DOS ¢i Linux (bez GUI),
ptikladem graficky orientovanych pak razné verze Windows.

1.5.2 Aplikaéni software

Pro provadéni konkrétnich [ puness S e frsiisyg =
béZnych ¢innosti na pogitagi | o M s (o behes S By S el stmen B
; e havi P ASE av e faaim T EA-ET aOE
musime poéitac vy a,wt . | [r———— m———
odpovidajicim programovym ST |zt o
vybavenim — programem neboli | -S=s |t o EL Y AL M '“—”ﬂi el T
- ’ Eed Hikopnd baz HarZa
aplikaci. Pokud chceme napsat it cmmlmwn:m ntce [2% ]| P 06DbeaIPH Aokt 18
I - s . FLll Eeied Py | E X -
n¢jaky textovy dokument (dopis i = i T s
¢i smlouvu), potrebujeme textovy o ol e
editor. Pokud budeme na pocitagi T PR T T e e
! |J aml Mgy [ipakn ARE
chtit vést Ucetnictvi, potiebujeme erees [FaTErail %) | obeans 7 Qe
Gcetni program. V&echny takové 3] 2
vice & méné specializované B ey Bl A e B b ]
, , oL vt 1. [ AC 1500 (EL 3379 B
programy, které na svém pogitadi oo OO cc  cuw e
~r 7 o™ 2 I e Epeiadd desks 2o N R
pozivame, mizeme zahrnout pod ||, P ——— 1

pojem aplikacni software, I ki BT
Stroskou nadsazky miazeme fici, Ze aplikacni softwarem je s vyjimkou operaéniho systému vse,
CO na svém pocditati spoustime.

Priklady aplikacniho software:

- hry —snad nej¢astéji pouzivané aplikace

- kancelarské aplikace — nejbézngjsi software pouzivany v podnikoveé sféfe. Zahrnuji
textoveé editory, tabulkové kalkul&ory, prezenta¢ni programy, databdzové systémy a
podobné. Obvykle se prodavaji jako ,baliky” programi. Prikladem mohou byt baliky
MS Office, 602Pro PC Suite, Lotus Smart Suite, Open Office.

- grafické programy

- projekéni programy (napi. AutoCAD pro gtrojirenstvi)

- Ucetni programy (Pohoda, Money 2000 ...)

- systémy pro tizeni podniku (Navision Attain, Karat, SAP ...)

1.5.3 Grafické uzivatelské prostredi

GUI® - grafické uzivatelské rozhrani znamena zpisob ovladani pogitate (operainiho
systému, aplikace) takovym zptisobem, Ze se hlavnim néstrojem pro ovladani pocitace stava mys
nebo ji podobné zarizeni. Ovlddani je provadéno bud vybérem piikazia z nabidky, nebo
klepnutim na ikonu (maly obrézek), ktera zajisti provedeni urcitého piikazu. Kléavesnice je

18 GUI - Graphic User Interface — grafické uZivatel ské rozhrani
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pouZivana pievazné k zdpisu ¢i editaci textovych ¢i numerickych informaci. Je v&ak dobré si
vyzkouSet, Ze i v grafickém uzZivatelském prostiedi je mozno se bez mySi obejit — i kdyZ se ndm
to maze na prvni pohled zdat nemozné.

1.5.4 Vyvoj programového vybaveni (aplikaci)

Pfi vyvoji programoveého vybaveni, ale i dlozitgjSich aplikaci naptiklad v programu
Microsoft Access adalSich je tieba dodrZovat urcité zésady ¢i kroky postupu praci. Méli bychom
dodrzet tyto zékladni kroky — analyzu Ukolu, navrh aplikace, programovani aplikace, ladéni
programul.

Analyza ndm slouzi k tomu, abychom si stanovili Ukoly, které ma aplikace plnit, jaka
mame ¢i potiebujeme mit vstupni data (informace), co bude vystupem programu — jaké vystupni
informace po aplikaci pozadujeme.

Ve fazi navrhu aplikace si stanovime postupy, jakymi poZadovanych cila miazeme
dosahnout a popiSeme strukturu programu (napi. za pouZiti vyvojovych diagramu).

Programovani znamena vlastni tvorbu programu, zapis jednotlivych kroka aplikace
v podob¢ piikazi nekterého programovaciho jazyka — vysledkem programovéani je spustitelny
program.

Faze ladéni programu obvykle souvisi stestovacim provozem aplikace, kdy jsou
odgtranovany chyby, které vznikly pti programovani, ale i mozné odchylky funkce aplikace od
ptivodné poZadovanych vlastnosti.

1.5.5 Licencovani software

Licenctni ujednani je obecné zavedenou formou smlouvy mezi nositelem prav
auZivatelem pii distribuci standardniho softwaru (softwarovych balikt) astanovi presné
podminky uzivani softwarového produktu. Licen¢ni ujednani byva ptiloZzeno k softwarovému
baliku nebo je uvedeno v dokumentaci, pripadné se objevi na obrazovce pii spudténi programul.
Toto ujedndni muze mit podobu bud’ jednordzové licence (platné pro jeden pocitac), nebo
multilicence (ujednéni pro vice pocitaci najednou).

Standardni licence — licence platné pro jeden pocitat

Multilicence — licence platné pro vice pog¢itaci v ramci organizace (cenové vyhodné)

OEM licence — cenové vyhodna licence platna pro nakup software spole¢né s novym poéitacem
Zvyhodnéné licence — naptiklad pro Skolstvi, zdravotnictvi ¢i statni spravu

Shareware —program |ze pouzivat bezplatné po néjakou dobu nebo sjistymi omezenimi, potom
je tteba zaplatit urcitou sumu autorovi nebo ho prestat pouzivat

Freeware — neplati se nic, jen je tieba respektovat autorska prava (nezasahovat do programu).
Public domain — jsou zcela zdarma a navic nejsou chranény autorskymi pravy.

V podedni dob¢ je stdle ¢astéjSi moznost prongmu software — tuto moznost nabizi
naptiklad firma Microsoft.
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1.6 Uchovavani dat

Abychom mohli sdaty smysluplné nakladat, musime byt schopni tato data na kratsi ¢i
delSi dobu ulozit a uchovat. O n¢kterych zatrizenich na uchovavéni dat jsme se zminili jiz
v kapitole 1.3.3 — nasleduje rekapitulace.

1.6.1 Zafizeni pro uchovéavani dat

Nasleduje piehled zafizeni pro zaznam ¢i ¢teni dat z pamétovych médii pro trvaly
z&znam:

- FDD - disketova mechanika 3,5 — kapacita 1,44 MB

- HDD - pevny disk — kapacita rizné, bézné¢ 40 — 120 GB

- CD-ROM — CD mechanika (i s moZnosti zaznamu), kapacita cca 700 MB

- ZIP mechanika— dle typu 100 nebo 650 MB

- LS120 — disketa s kapacitou 120 MB

- DVD-ROM (i s moznosti zd&znamu), 4,7 GB

- streamer — kazetopaskova mechanika pro zaohovani, kapacita az jednotky GB

- DAT - kazetopéskova mechanika pro zAlohovéani, kapacita cca 40 GB

1.6.2 Druhy paméti

Termin pamét’ obvykle pouzivame pro elektronickou soucastku, slouzici pro uloZeni dat.
Podle typu se paméti déli na nékolik skupin, pro nés jsou daleZité dve:

RAM — oznateni je odvozeno od anglického ndzvu Random Access Memory, jde o
pameét’, kterou miZzeme libovolné zapisovat, ¢ist i prepisovat. V naSem pocitaCi se jednd o pamet’
operatni. Data, se kterymi procesor pracuje, se uchovavaji v téo operaéni paméti. P vypnuti
pocitace nebo pri pireruseni dodavky elektrické energie dochazi k vymazani obsahu této paméti.

ROM - oznateni je odvozeno z anglického nazvu Read Only Memory. Tato pamét’ je
uréena pouze pro c¢teni a jeji obsah neni zavisly na napgeni. V naSem pocitaéi obsahuje
instrukce, které ma pocita¢ provéadét po jeho zapnuti. Obsah je do téo paméti nahrén jiz od
vyrobce.

1.6.3 Velikost (kapacita) paméti

Velikost (kapacita) pameti se udavav B, KB, MB a GB (bytech, kilobytech, megabytech
agigabytech). Bézné pocitace maji v souc¢asné dobé kapacitu operac¢ni paméti 128 az 512 MB.

Pocita¢ pracuje ve dvojkové soustavé. To znamend, Ze pouziva dvé z&kladni hodnoty:
nulu a jednicku. Kazda nula nebo jedni¢ka se nazyva hit. Sada bitt tvori jeden bajt (byte,
pocitacove ,,slovo*). Jeden bajt miZe predstavovat napi. jeden znak. Bit mé zkratku b, pro bajt se
pouZiva zkratka B.

Obvykle plati, Ze kilo znamena tisic, mega je milion a giga je miliarda. U pocitacu to
neplati tak presné. Pro priblizné pocitani Ize fict, Ze jeden KB znamen& 1000 B, ale presny
prevod nésleduje. 1 KB je vlastng 2'° byte (vychézime z dvojkové soustavy), 1 MB je 2%° byte a
1 GB je 2*° byte

1KB =1024B
1 MB =1024 KB = 1024 x 1024 = 1 048 576 B
1GB=1024 MB =1048576 KB =1073741 824 B
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1.7 Informacéni sité

1.7.1 Co je to pogéitacova sit’

Pocitatova sit’ je soustava vzajemné propojenych pocitact. Sklada se z ridiciho pocitace
sit¢ (tzv. serveru) a z jednotlivych stanic pocitacové sité (tzv. klienti). Spojeni mezi nimi
umoziuje kabelaz sit¢ a néjaky aktivni prvek sité, ktery sméruje data vzdy na ten spravny
pocitag. V pripadé, Ze skupina uzivatelti potiebuje pracovat se stejnymi daty, nebo pouZivat
stgjna technicka zarizeni ¢i pripojeni do sité Internet, je poc¢itacova sit” mnohem efektivnéjsi, nez
jin& reSeni téchto poZadavki. Lokalni sit’ vyuzZivajici Internetove technologie, se pak oznatuje
jako Intranet.

1.7.2 Lokéalniarozlehlé sité

Primérn¢ Ize sité rozdélit podle rozsahu na lokalni (LAN) arozlehlé (WAN).
@ Lokdni poc¢itacovasit’ (LAN - Local Area Network)
@ Rozlehlapocitacovasit’ (WAN - Wide Area Network).

Presné¢ vymezit tyto pojmy nelze. Jde o dvé kategorie, do kterych se pocitacové sité
rozdéluji spie intuitivnim zptasobem, nebot’” mezi nimi neexistuji piesné definované hranice.

Hlavnim rozlidujicim kritériem je piedevdim geografické oblast, na které jsou jednotlivé
uzlové pocitace rozmistény. Lokdéni pocitacova sit’ se nejcastéji rozklada v jediné mistnosti, v
nékolika mistnostech, v jedné budové, pripadné v rdmci nékolika sousednich budov ¢i napt. v
ramci arealu podniku. Vzdalenost mezi jednotlivymi uzlovymi pocitaci lokalni sité je nejcastéji v
f&du jednotek aZ stovek metr, vhodnymi technickymi prostiedky ji ale lze zvySit i napt. na
nékolik kilometra. Naproti tomu uzlové pocitace rozlehlé sité byvaji rozmistény ve vétsSim
regionu, napt. v riznych meéstech ¢i dokonce na raznych kontinentech.

Rozdil byvéa také ve zpusobu, jakym jsou uzlové pocitace lokalni a rozlehlé pocitace
propojeny. U lokdnich siti je obvykle veSkery hardware, potiebny k propojeni pocitact
majetkem majitele ¢i provozovatele sit¢é. Kazdy uzlovy poéitat mizZze mit primé spojeni s
kterymkoli jinym pocitatem v lokalni siti, a oba pocitace tak mohou komunikovat ptimo, bez
jakychkoli prostiednikii. Naopak u rozlehlych siti jsou jednotlivé uzlové pocitace, rozmisténé ve
vétSich vzdalenostech od sebe, propojeny pomoci prenosovych kandli, které si majitel ¢i
provozovatd sité¢ pouze pronajima od spojovych organizaci.

Dalsi odlisnosti mezi lokalni arozlehlou siti byvatake ucel, ke kterému je sit’ ztizovana.
V pripadé lokalnich sitich jde obvykle o moznost sdileni:

- Sdileni (vyuzivani) ndkladnych periferii (napt. kvalitni sitové tiskérny, zalozni paméti,
scannery...). Pokud zaddme tisk na kterékoliv stanici, vytisk vyjede z tiskarny, zapojené
k serveru pocitacové sité.

- Sdileni p¥ipojeni do Internetu. Server lokalni sité je nejspis pripojen pevnou linkou do
Internetu a umoznuje vyuZivat sluzby Internetu véem stanicim.

- Sdileni disku v serveru. Cést disku fidiciho pogitace (serveru) se zobrazi na stanici jako
tzv. sitovy disk. Lze na néj ze stanice ukléadat data, coz je nanejvys uzite¢né, protoZe data
jsou fyzicky uloZena nikoliv na pocitaci, na kterém pravé pracujeme, ale na serveru, mak
nim pristup kterykoliv uZivatel ze kterékoliv stanice zapojené v siti.
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U rozlehlych siti byva hlavnim cilem umoZznit pienos zpréav a datovych soubora na vetsi
vzdalenosti, moznost ziskat primy pristup na vzdéeny pocitag, vyuziti vypocetni kapacity jiného
pocitace v siti (napr. superpocitace), moznost pristupu do rozsahlych centrélnich databazi apod.

Stéle ¢astéji dochazi k vzgemnému propojovani rozlehlych a lokénich siti. Jednim z
mechanismu, kterym se tak déje, je vzgemné propojovani jednotlivych lokélnich siti
progtiednictvim siti rozlehlych - lokéni sit¢ zde vlastné zagingji vystupovat v roli uzlovych
pocitact rozlehlych siti. Navzgem se vSak propojuji i jednotlivé rozlehlé sit¢, kde se pro
uzZivatele zcela ztraci rozdil mezi lokdni a rozlehlou siti - vSechny propojené pocitate se pro
uzZivatele stévaji z hlediska pristupu k siti rovnocenné, a nabizi mu stejné moznosti vyuZziti vSech
zdrojt, sluZzeb a prostredkd, které sit’ nabizi.

@ Metropolitni pocitacova sit’ (MAN)

Nekdy mluvime jedté o tretim rozmeéru sité — o siti MAN. Svym rozsahem je vétsi neZ
LAN (stovky metri az kilometry). Mohou ji tvotit naptiklad navzéjem propojeneé sité organizaci
v jednom mésté, treba pobocky jedné firmy.

1721 Sité peer-to-peer aclient-server

Lokalni sité¢ (LAN) Ize rozdélit na sité typu peer-to-peer (rovny srovnym) a client-server
(sité serverového typu). Co tyto dvé kategorie lokélnich siti charakterizuje, a jaké jsou hlavni
rozdily mezi nimi?

Hlavnim davodem pro budovani lok&nich po¢itacovych siti byvéa potieba sdileni. Tedy
potieba zpristupnit vice uzivatelam urcité konkrétni zdroje, at’ jiz softwarové ¢i hardwarové
povahy, které z nejriznéjSich duvoda nelze pridélit jednotlivym uZivatelam do jejich vyhradniho
vlastnictvi a pouZiti. Samotné sdileni muze byt realizovano raznymi zpasoby, resp. vychézet z
raznych ptistupi a koncepci. Jednou z moznosti je soustiedit vSechny zdroje uréené ke sdileni na
jedno misto, aodsud je pak sdilet. To v praxi obnaSi piemisténi téchto zdroja od jejich vlastnika,
¢i autort ,na jednu hromadu". Alternativnim pristupem je ponechat tyto zdroje tam kde se
nachézi ¢i vznikaji (u jejich majitelt, autora apod.), a umoznit jejich sdileni z tohoto mista. No a
pravé tyto dva odlisné pristupy jsou nejvyraznéjSim rozlisujicim kritériem mezi sitémi
serverového typu (které davaji viechny sdilené zdroje na spolecny centralni server), a sitémi
peer-to-peer (které ponechavaji sdilené zdroje na jejich pavodnim miste).

1.7.3 Telefonni sit

Telefonni sit m& pro komunikace s vyuZitim pocitaca velky vyznam. SvyuZzitim
modemu (kapitola 1.3.5.3) atelefonni linky je umoznéna komunikace mezi jednotlivymi pocitaci
i mezi celymi sitémi. | kdyZ v posledni dob¢ byvaji pro datovou komunikaci telefonni linky stéle
Castéji nahrazovany rychlejSimi spoji, stéle jesté je vyuZiti téchto linek velmi vyznamné. Nekteré
moZznosti vyuZziti telefonni linky:

- prenos soubori - moznost vzaiemné vymeény datovych soubortt mezi dvéma poéitti s
obsluhou

- dakové ovlddani — moznost pripojit se k pocitaci bez obsluhy a , vytdhnout si z ngj
poZadovana data

- on-line sluzby — pristup na pocitace pracujici v bezobsluzném rezimu a nabizejici
nejraznéjsi sluzby

- pripojeni vzdalenych terminala — pripojeni terminala k velkym pocitacim na velkou
vzdalenost (viz. kapitola1.2.4 — Termind)
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ISDN™ je moderni telekomunikasni technologie, navrzend pro komfortni telefonovani
spojené s moznosti datovych prenosi. Nabizi rychlejSi a spolehlivéjSi datovy prenos, nez
klasicka telefonni pripojka a mnoho dopliikovych sluzeb (napt. zobrazeni ¢isla volajiciho apod.).

1.7.4 Internet

Internet je globani (celosvétovd) pocitacova sit’, v niZz jsou zapojeny desitky miliona
servert (pocitact poskytujicich informace) a jest¢ mnohondsobné vice pocitaci, které informace
cerpaji. Informace jsou k dispozici prostiednictvim mnoha sluzeb, z nichz nejznaméjsi jsou
sluzby WWW? a e-mail (elektronick& podta). WWW sluzba poskytuje informace ve formg
HTML strének, které je mozno prohliZzet pomoci prohlizect, napt. MS Internet Explorer.

WWW sluzba je hypertextova (dokumenty mohou obsahovat odkazy na jiné dokumenty
umisténé prakticky kdekoliv) a multimedidlni (kromé textu pouziva pro komunikaci s uZivatelem
i grafiku ¢i zvuk).

Pro pripojeni k internetu potiebujeme pocitat, komunikacni zarizeni (modem, kartu
bezdratového prenosu apod.) a poskytovatele piipojeni k internetu (providera).

Pripojeni je mozné prostiednictvim telefonni linky (, vytacené pripojeni“), pevné linky,
kabelové televize, bezdrdtovym (mikrovinnym) pripojenim ¢i satelitnim prenosem.

1.7.5 Elektronick& posta

Elektronicka posta (E-mail) je celosvétovy systém, pomoci néhoZ je mozno komunikovat
s kymkoliv na svété rychle a efektivné. Pracuje na podobném principu, jako po3a klasicka —
napiSeme dopis, opatiime jej adresou piijemce a predame postovnimu systému. Pokud adresat
vlastni po&ovni schranku, pak je mu posta dorucéena. Obsahovat mizZe nejen text, ae i prilohy
libovolné datové povahy — obrézky (¢asto fotografie), databaze, programy a dalsi.

1.7.6 Intranet

Nejjednodussi definice intranetu ik, Ze se jedné o ,Internet v malém”. Je to obdoba
Internetu, ktera je vytvoiena jednou organizaci (firmou, podnikem) a je zptistupnéna omezenému
okruhu uzivatelt. UmozZnuje orientovat se snadno v préci jednotlivych oddéleni i v SirSich
souvislostech ¢innosti firmy. Intranet je informacni systém organizace, ktery je zaloZen na
stejnych principech a technologiich jako Internet.

1.7.7 Extranet

Extranet vznikne propojenim ¢asti vice Intranett. Je to soubor stranek, které si obchodni
partneti davaji k dispozici pro domluvené obchodni transakce nebo jinou spolupraci — naptiklad
dealerské ceniky, informace o stavu skladi, informace o aktudnim stavu vytizovani vzgemnych
objednévek a podobné.

Extranet se liSi od intranetu tim, Ze neni omezen na jednu organizaci — od internetu se
zase liSi tim, Ze neni pro v&echny.

19 |SDN - Integrated Services Data Network
2 WWW — World Wide Web — volng Cel osvétova pavucina
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Vyhodou Intranetu a Extranetu v souvislosti sInternetem je to, Ze uZivatelé pouzivaji
standardizovanych postupt ve v3ech trech oblastech.

1.8 E-working

1.8.1 E-Commerce

E-Commerce je elektronicky obchod, tedy série procesi, spojenych s pribéhem
obchodnich transakci a realizovanych elektronickymi prostiedky. Stimto terminem souvisi i
termin E-Business (elektronické podnikani), tedy procesy, sledujici konkrétni cil, zahrnujici vice
neZ jeden subjekt arealizovany elektronickymi prostiedky.

Internet je zajimavym médiem pro obchodniky, ktefi zde nabizeji své zbozi. Ma mnoho
vyhod proti klasickym ,, kamennym* obchodim — minimalni néklady na budovani obchodni sité,
Siroky zabér, existence minima skladi a podobné. Jiz dnes jsou lidé, kteri tvrdi, Ze firma, kterd
nenabidne své produkty na Internetu, pro né neexistuje.

S oblasti elektronického obchodovani souvisf i terminy B2C*- obchodovani zamétené na
prodej koncovému zékaznikovi a B2B? - obchodovani mezi firmami. Toto obchodovani probiha
vétSinou na tzv. B2B trZi&ich, coz jsou aplikace zefektiviujici vymeénu informaci, uzavirani
kontraktd, vyhledavani obchodnich partnerti apod. mezi firmami.

1.8.2 E-Learning

Pojem E-Learning obecn¢ zahrnuje
vyuku svyuzitim poéitaci. V soucasné
dob¢ je kdispozici velké mnoZstvi
vyukovych programi pro nejrazngjsi
predméty — jazyky, matematiku, cestinu,
chemii, biologii a dalSi. Nejzndm¢jsi jsou
vyukové programy firem LANGMaster
nebo Terasoft.

Dalsi moznosti uplatnéni pocitaci
ve vyuce je zpiistupnéni vyukovych
materidlt pro studenty ¢i pracovniky.
Takovy systém je velmi efektivni, nebot’
jakékoliv zmeény v téchto materidlech jsou
ihned on-line k dispozici véem zgjemcam..

Je rovnéZ mozné vyuku provadét interaktivné za vyuZiti internetu se zpétnou vazbou
napiiklad elektronickou po&ou. Vyhodou tohoto systému je ¢asova volnost pii studiu i fakt, Ze
jsou studenti odkazani vice sami na sebe, protoZe neni okamzity kontakt s lektorem. Vyuka a
vzdilavani na pogitasich se stéle rozsituje a pouziva se pro ngj zkratka CBTZ,

21 B2C - Business-To-Client
22 B2B - Business-To-Business
% CBT — Computer Based Training
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1.8.3 E-Banking

E-banking je  elektronické
bankovnictvi — neni to nic nového. Jiz v
osmdesatych letech evropské banky
nabizely jako "luxusni" piivazek tuto
formu komunikace urcitym skupinam
svych Klientt. MozZnogti, jak dnes
ovladat bankovni Ucet, je mnoho.
Piikazy se daji provédét pies Internet
(internetbanking), mobilni telefon (GSM
banking), ¢i pres klasickou pevnou linku

e
Sabn  (peras Dobrect  Jhiwd Mirol poelds

Gz - n (@ Hind: chbert e

] i v sk 1 sl Eriek o {8

> MOBINI ER

(telebanking). Tyto sluZby v soucasné Jq e e

EOeokn Ea

dob¢ nabizi vétSina ¢eskych bank. Pod
e-bankingem se ale dnes témgt vylucéné
chépe internetové bankovnictvi, které
ma trosku posunuté dimenze, a stéle
vice takeé ovladani bankovnich sluzeb pomoci dalSich néstroji, jako je napi. mobilni telefon.

Vyhodou elektronického bankovnictvi je jeho rychlost, piehlednost i cena — sluzby na
prepazkach bank i pri vyuZivani bankomatt se neustéle zvysuji.

1.8.4 Elektronicky podpis

Elektronicky podpis je elektronicky dokument, ktery se piipoji k podepisovanému
dokumentu avytvori tak kombinaci, ze které |ze jednozna¢né uréit totoZznost autora a zjistit, Ze
dokument nebyl po podepsani zménén. Elektronicky podpis se dé vyuzit viude tam, kde se dnes
pouZziva vlastnorucni podpis ob¢ana nebo Giednika nebo Giedni razitko. M4 tu vyhodu, Ze se od
podepsaného dokumentu ned& oddélit anasledné pouzit k podepsani jiného dokumentu. Jedna
osoba muze mit neékolik raznych elektronickych podpisi. Tyto vlastnosti v podgtaté vylucuji
moznost zneuZziti podpisu na jiny dokument, nez pro ktery byl pivodné ur¢en. DalSi vyhodou je,
Ze takto se d& podepsat nejen klasicky dokument, jako je smlouva ¢i plna moc, ale jakykoli
datovy soubor. Ovéieni podpisu se provéadi pomoci oveérovaciho klice, cozZ je opét datovy soubor,
ktery se obvykle posila spolu s podepsanym dokumentem nebo je verejné piistupny na internetu.
Tento kli¢ doké&ze podpis ,rozSifrovat”, ae nedokédze jej vytvorit (k tomu slouzi jiny, tajny Klic,
ktery vlastni pouze majitel podpisu). Pravost ovérovaciho kli¢e na pozadani potvrdi ovérovatelé,
nad jejichz ¢innosti bude bdit prislusny statni Giad, podobné jako je tomu dnes u notaru.

1.9 Zdravi a bezpeénost

1.9.1 Ergonomie

U pocitace trdvime vétSinou delSi dobu — jednu a vice hodin. Vhodnym usporadanim
pracovisté dosdhneme toho, Ze nebudeme pii préaci predéasné unaveni a budeme Setiit své vliastni
zdravi.

Asi ngjdileZitéjsi je umisténi monitoru — tomu se poté podiidi i umisténi ostatnich prvka
vypocetniho systému. Idedlni vyska monitoru je v Urovni o¢i. Vzddenost o¢i od obrazovky by
neméla byt mensi nez 50 cm. Monitor by mél byt umistén tak, aby se nam na obrazovce
nezrcadlila okna ¢i jiné svételné zdroje. AvSak neni vhodné ani, abychom meéli okno za
monitorem.
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DuleZita je spravna vyska zidle a stolu nebo zasuvky, na které je umisténa klavesnice. Ta
by méla byt v takove vy&ce, aby predlokti bylo pti psani vodorovné a nebylo nutné ohybat zada.

1.9.2 Dopady na zdravi

Dopady prace na pocitati na zdravi uZivatele miaZzeme minimalizovat dodrZovanim
ur¢itych zésad, vyplyvajicich piedevSim z ergonomie prace. Nedodrzime-li spravné umisténi
monitoru, budeme si nadmérné namahat zrak, dojde k predcasné Unave. RovnéZ je dileZitd volba
vhodného rozlieni monitoru. Stoji za Uvahu pouZiti kvalitnich monitord, zvladte LCD, i kdyz
jejich cenaje vyssi, nez u monitora klasickych.

Odpovidagjici kvalitni Zidle je duleZita pro naSi péter, einé jako vySka pracovni desky
stolu.

Pozor bychom si méli davat i na pouzivani mysi. Dlouhodobé kie¢ovité pohyby rukou
smySi mohou vést az k zanétu Zil, ¢i podobnym problémam. Je dobré pri praci s mysi ob¢as
vystiidat ruce (ovlédat myS levou rukou je i pro pravéka moZné), nebo mizeme vyzkouSet
alternativu mySi — napriklad trackball.

1.10 Bezpeénost a ochrana dat

1.10.1 Ochrana proti ztraté a poSkozeni dat

Pri kazdé pracovni ¢innosti je naSi povinnosti predchézet Skodam. Pri préaci svypocetni
technikou miaZzeme zpusobit 3kody piredeviim ztratou, ¢i poSkozenim dileZitych nebo cennych
dat. Hodnota dat uloZenych v pocitatéi muze mnohondsobné presahnout cenu samotného
pocitace.

Prvnim krokem proti ztrét¢ dat je zodpovédny pristup k praci — na poéitaci udrZzujeme
»datovou hygienu“ (na pocitagi sdalezitymi daty nebudeme ,testovat” kdejakou novou hru ¢i
utilitu), pocita¢ nechame pravidelné provétit odbornikem a zvlasté u pocitact pripojenych do siti
¢i k Internetu udrzujeme aktualizovanou virovou databazi u antivirového programu. Toto vse
v3ak jedté nemusi zabranit necekané havérii.

Zalohovani je nesmirné dileZzitym krokem k zabezpeceni dat proti ztr&é. Muzeme
rozliSovat v zésadg tii druhy zalohy:

- zéloha — pravidelna kopie dulezitych dat na vhodné pamétové medium (disketa, disk
Vv jiném pocitagi, CD-R, DVD-R, streamer, DAT, apod.), a jiz v nezménéné podobé ¢i
komprimované nebo i kddovang

- poZérni zAloha—totéz, co zAoha, avSak umisténa mimo objekt firmy — pro piipad poZaru,
povodné ¢i vykradeni objektu

- archiv — zatimco zéloha je po urcité dob¢ prehrana zAlohou novéjsi, archivni kopie
ziistava zachovana podstatné déle. Provadi se také po delSi dobe, nez zaloha.

Zalohovat bychom méli pravidelné — jak ¢asto, je dano mnozstvim dat, kterd na svém
pocitaci produkujeme. Zatimco doméci Ucetnictvi budeme zalohovat jednou meési¢ng, v malé
firm¢ jiz jednou tydn¢, ve velkych firméch je cely systém zalohovan tieba kazdou noc a
v bankach se zélohuje prabézné. Je vhodné si pro zalohovéani ngjit systém — naptiklad pokud
budeme zélohovat denn¢, pak si poridime sedm pamét'ovych médii, kterd oznatime pondéli az
nedéle. Kazdy den pak zélohujeme na odpovidajici médium. Pokud by se ndm stalo, Ze se
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poskodi data a na chybu prijdeme aZ po tiech dnech, stéle jet¢ mame moznost se vratit jesté
dale. Vzdy bychom méli provést zAohu dat pred jakoukoliv akci, kterd by n¢jak mohla data
poskodit.

1.10.2 Ochrana pfed odcizenim dat

Informace uchovavané na jednotlivych pogéitacich a pocitacovych sitich jsou ¢asto
nesmirné cenna. Navic mohou podiéhat zakonu na ochranu osobnich dat. Je tedy jasné, Ze se
mohou stét cilem snahy o odcizeni ¢i zneuziti. Ochranu proti zcizeni muaze tvotit nekolik
obrannych linii.

1. Zamezeni vstupu nepovolanych osob do prostoru, kde se nachézi néS pocita¢ v dobé
nepritomnosti obsluhy.

2. Zamezeni pristupu do pocitace ochranou hesly, ato i v pripadé kratkodobé nepiitomnosti
obsluhy — heslem chrénéné spotice obrazovky.

3. Ochrana proti vstupu do pocitacoveé sité systémem cyklické zmény hesel, ¢i ochranou
proti vstupu do sit¢ mimo pracovni dobu (s vyjimkou vybranych stanic).

4. Uklé&déani datovych zaloh na chrdnéna mista (trezory).

5. V piipads zvlae citlivych dat jejich ukladani v zakédované (, scramblované®) podob.

1.10.3 Zadkon na ochranu osobnich dat

V pocitatovych sitich soucasnosti se nachézi nepredstavitelné mnoZstvi informaci.
V urcité mite se jedna i o informace, podiéhajici urcité regulaci z hlediska za&kona. O nakladani
sdaty majicimi povahu osobnich Udaji u néds hovoii predevsim z&kon o ochrané osobnich dat
(¢.101/2000 Sh.).

Pro uzZivatele, pracujiciho s takovymito daty je dulezité, Ze mimo zékladnich povinnosti
(nepredavat data nepovolanym osobam ¢i organizacim apod.) pii praci s pocitacem pristupuji
povinnosti dal§i — data ochranit proti ztrété (zni¢eni) a zneuZiti (napr. zakddovanim a hesly tak,
aby i pii odcizeni data nebyla pouzitelnd). Je tieba si uvédomit, Ze proti odcizeni je tieba chréanit
i zalohy dat a naSe pristupova hesla do sité i do jednotlivych programu.

1.10.4 Pogita€oveé viry

ViMoot

(krom¢ dalSiho Siteni) je vice ¢i méné Skodliva destrukeni ¢i blokovaci ¢innost. Rozdélit je |ze
do nékolika skupin.
1. Nejméné nebezpecné jsou viry, které v urcitém okamziku pouze vypisuji razné Zertovné
zpravy, ¢i hraji zvuky. | ty jsou viak Skodlivé, nebot' zpomaluji ¢i blokuji praci na
pocitaci.

2. Nebezpecngjsi viry jsou ty, které ndm data zcela zni¢i (napt. vymazou disk).

2 SCRAMBLING - kédovani
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3. Jedt¢ horsi viry nam data pouze zméni. Nebezpedi spociva v tom, Zze maze trvat delSi
dobu, nez prijdeme na to, Ze pracujeme svadnymi daty — mezitim muaze dojit
k obrovskym Skodam.

4. Existuji viry, jejichz Gcelem je krédez informaci (dat, hesel, osobnich Udaju apod.) —
jednou z mozZnosti je jejich nendpadné odesilani z vaSeho pocitace po pripojeni
k Internetu.

V diivéjSich dobéach se viry Sitily prevédzné jako nechténa soucést béznych programn
(velmi ¢asto her), ke kterym se umély samy bez naSeho védomi piipojit — po spusténi takového
programu se virus nejprve déle Sitil a nasledovné mohl zagit Skodit. Po rozmachu elektronické
pody se drtiva vétSina vira Siti préavé elektronickou podtou jako priloha, aviak existuji jiz i
dumysingjSi cesty za pouZiti I nternetu. DalSi mozZnogti pro Sifeni vird jsou dokumenty, obsahujici
makra (krétké progrdmky usnadnujici préci s dokumentem).

Ochrana proti viram je zékladem neruSené préce na pocitaci. Zakladem této ochrany je
pouceny uZivatel a prevence.

1. PouZivame aktualizovany antivirovy program (AV G, Awast, Norton antivirus apod.)

2. Nespoudime programy z neprovéienych zdrojia. Pokud to provést musime, pak takoveéto
soubory nejprve provérime antivirovym programem.

3. PouZivame legdlni software.

4. Chovame se obezietné k podté od neznamych odesilatelt a predevsim k jejich priloham.
Casto nam jiZ zdvojena pripona téchto priloh napovi, Ze se jedna o virus.

5. Pro ptipad, Ze nam néjaky virus pieci jen unikne, poctivé zalohujeme duleZita data

1.11 Autorské pravo

Z prévniho hlediska je software v Ceské republice i jinde ve svété pokladan za nehmotny
statek. Nositeli prav k nému jsou jeho autorfi nebo firma, v niz byl vyroben. Autorsky zékon
stanovi, Ze ke kazdému uziti autorského dila je nutny souhlas nositele autorskych prav, pricemz
tento souhlas se udili v podob¢ smlouvy (tzv. licencniho ujednani). UZivatel si tedy nekupuje
krabici, ale pravo k pouzivani softwaru.
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Prace s poc¢itaéem a sprava soubor i
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2 Prace s poc€itaéem a sprava souboru
2.1 Zaéiname
2.1.1 Prvnikroky s pogéitaéem

2111 Zapnuti pocitace.

Pocitat zapindme prislusnym tlagtitkem ¢i vypinatem. Po jeho zapnuti se automaticky
nahraje operacni systém — v naSem pripadé Windows. Pokud by se operaéni systém nenahrdl,
dodo k n¢jakému problému — pokud nebudeme uvaZzovat o technickém problému, pak nejc¢astéjsi
pri¢inou této chyby je zapomenuté disketa v disketové mechanice. Podle svého nastaveni muze
pocita¢ predpokléadat, Ze na této disketé mé byt operacni systém a pokud jej tam nenajde, pak je
problém — ten odstranime vyjmutim diskety a stiskem libovolné klavesy.

Do ndbéhu systému nezasahujeme, s vyjimkou okamzikt, kdy se nam objevi dialogové
okno, které nés vyzve k néjaké akci — doinstalovani ¢i nastaveni néjakého ovladace, nebo castéji
k prihldSeni do systému nebo do pocitacove sité. Systém je zaveden v okamziku, kdy vidime na
pracovni plose systému Windows vSechny ikony, na spodni li&té pak rovnéz.

2.1.1.2 Spravné vypnuti pocitace.

Spré.\/né Vypnuti pOéit&V:e je dulezita akce. [TEE systém Windows i |
Vime, Ze pracovnim prostorem v naSem pocitaci je
operatni pamét, a Ze tato pamét’ je docasna — po @
vypnuti napgjeni se informace z té&o paméti ztreti. -.;
Z toho vyplyv4, Ze pokud bychom uprostied préce
pocita¢ vypnuli tlacitkem, ztratili bychom vSechny
neuloZené informace zoperaéni paméti. Tomu
pfedqdeme tim, ze pfed Vypnutim pOéit&V:e 1] I Starno | M apowéda |
ukoncime radné vSechny spusténé aplikace. Poté
stiskneme tlagitko Start na spodni listé a vybereme nabidku Vypnout. V zobrazeném okné
Ukonéit systém Windows vybereme poZadovanou volbu (Vypnout) a potvrdime OK. Tento
postup je opét duleZity proto, aby si systém pied ukoncenim uloZil potiebné systémové
informace.

Co cheete = poditacem udélat?

Festartovat
Frepnout do Usporného redimu

2113 Vypnuti v p¥ipadé problémi ﬂ?mw?;ﬂwr':“%mm—i-&u
MiZe se stat (a v praxi se také stavd), ze | =% e vien @e e

néktera aplikace nereaguje na nase piikazy — fikame, {loha P

7e se ,kousla‘, ,zmrzla* & ,zatuhla®. Vzhledem | oo inka

k tomu, Ze aplikaci nelze ovladat, je nutno ji ukongit sl imeelg

,hasiing*  ze systému Windows. Stiskneme-li

soucasné klavesy Ctrl, Alt a Delete, vyvolame

dialogové okno Sprévce uloh systému Windows (u

Windows tady 9x je to okno Ukonéit program)

V okné¢ je seznam v3ech be¢zicich aplikaci. U

aplikace, kterda nereaguje, byva pozndmka neni

odpovéd’. Vybereme program, ktery chceme

ukongit, a poté tlagitko Ukongit tlohu. U systému Uufeoimchi | goont ] [t o
Frecesy: 24 v L 0% Yy et 08 T 1250
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Windows XP se v zavislosti na zptisobu piihlaSovani muze po stisku Ctrl, Alt a Delete okno
Zabezpedeni systému Windows — odtud teprve zavoldme okno Sprévce Uloh

Je treba s uvédomit, Ze pii tomto zpusobu ukonceni aplikace prijdeme o vSechna
neuloZena data, kteratato aplikace zpracovava

2114 Restart pogitate

Restart pocitate znamena znovu nastartovat pocita¢ — uvést technické prvky pocitace do
vychoziho stavu a znovu nahré operacni systém. Pristupujeme k nému ve dvou piipadech —
pokud dodlo ke kolizi systému ¢i programi a systém ,,zatuhl”, nebo po instalaci néjakého nového
zatizeni ¢i zméng ovladaca.

Restart poc¢itate ma dvé trovné — ,teply start” (tlacitko Start, volba Vypnout a vybrat
Restartovat, nebo Ctrl+Alt+Delete, Vypnout a Restartovat) nebo ,studeny start” (tlagitko
Reset). Rozdil mezi teplym a studenym startem je v Grovni reintegrace dat — studeny start je
témer totéz, jako bychom na nepatrny okamzik pocitac vypnuli aihned zapnuli.

Systém - vlastnoshi 2| x|

| Spravice zaFizenl’l Hardwarowé profilyl Wkonl

2115 Systémoveéinformace

Je dilezité veédst, kde se zobrazuji zékladni S — e
systémove informace — pouzity operacni systém, 430,300
typ procesoru, instalovana pamét’ apod.). o
Klepnsme pravym tlasitkem mys na e
ikonu Tento poéita¢. Z mistni nabidky vyberme r Hostineo
piikaz Vlastnosti. Na obrazovce se objevi —— e
dialogové okno, které ma v horni ¢asti nekolik Potitat:
zélozek. Na zélozce Obecné najdeme tii SRy
informace: Systém — pouZity operacni systém (v 512.0 MB Rt
nasem piipadé Microsoft Windows ME),
Registrovany uzivatel (zde Pepa Pivrnec
z firmy Hostinec) a Pogita¢ — pouZzity procesor a
instalovand pamét’ RAM (procesor Intel Celeron
aRAM 512 MB). o]
2 x]

Informace o GloZigich dat (0 pevném 2w |Nasioe] saieri]
disku, 0 CD mechanice, o disketé, apod.) Jmenovka [Bystem
ziskame tak, Ze si otevieme okno Tento pocita¢ Top: Mistef disk
a poté klikneme pravym tlacitkem mysi naikonu Systém souborl;  FAT32
disku, jehoz vlastnosti chceme zobrazit — napt. W VuEits misto; BB GG E36E72baiti  GIBGE
disk C: - az mistni nabidky vybereme Vlastnosti =~ W Valné miste: 11647516672 kst 10868
— vnésledujicim okn¢, na zdlozce Obecné

ziskéme informace o tom, kolik mista na tomto fpate D XRISIT T Ao

disku je vyuzito a kolik mista je jedt¢ volného.

V na%em pripadé je celkova kapacita disku 80 -

GB (presné 80.004.153.344 bajti), vyuZité misto

68 GB (68.356.636.672 bajtt) a volné misto 11 T vyt i, |

GB (11.647.516.672 bajti).

(0]8 I Storno Fouzit
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2116 Nastaveni pracovni plochy

Pracovni plocha naSeho pocitace je pro nés velmi duleZita — ¢asto se na ni divame, ¢asto
ji vyuzivame — jgji nastaveni nam muze préci spocitatem zprijemnit, ale i ztizit. VétSina
nastaveni je dostupna pies tlatitko Start, volbu Nastaveni, dale volbu Ovladaci panely a poté
vybér piislusné ikony — Datum a ¢as, M oznosti usnadnéni, Obrazovka a dalSi. Rychlgji se k
témto nastavenim dostaneme s vyuzitim mistnich nabidek — klikneme-li pravym tlacitkem mys3i
na volnou plochu na obrazovce a z mistni nabidky vybereme Vlastnosti, otevie se nam okno
Obrazovka-vlastnosti.

18 aaorwhes - wlastsnsli ﬂﬂm ﬂﬂm 2=

Pozsed | Bpofil nbesai | Wobied ] Elstay§ Birwiain | mlysiwead | Pesd  Spofsd phusarsky |'.r:u.,-¢| Bl | -;aw-.n.r| Masme | Pud] Epei abanmdy | '.-'ﬂud] Elady § 5wl - Hitiraici |

—

S pofi ohusoadoy =
T - | ! Hadd Horkes
Ie -] M —U_-—I ANL AT e AW ondar RO (Englch|
I Chrinind hazles =i, hhat 'IE. wat
4 - [ ba Bbrasrtp

— Bl
Uit dasre g T | —
ooz B v sia il v icsi apaier¥ reorsand, = |

& hapride ny Barith o M asboserd N | 124§ 758 poa

ok
Hasited =

= Vel I | “an.mn-. . I Fiociiil pamoe pladh, et b Lpraze |
[ ] sem | | T T | ] sem | Fes |

Zde miZzeme nastavit mnoho parametrii — na zaloZce Pozadi vybereme obrézek, ktery
bude zobrazen na pracovni ploSe jako tapeta.

Na zéloZce Spori¢ obrazovky mizZzeme nastavit, jaky obrézek, nebo jaka cinnost bude
pouZita jako spori¢. Ten se aktivuje po uréité dobé necinnosti pocitace (ne¢innost klavesnice a
mysi). SlouZi k ochrané obrazovky pied poskozenim dlouhodobym zobrazenim stdle stejného
obrazu. U spori¢e nastavujeme dobu, po které Windows uvedou spoii¢ do ¢innosti, a to, zda méa
byt chranén heslem. DalSi parametry zavisi na zvoleném spofrici.

Na zaloZce Nastaveni upravujeme pocet barev a rozliSeni obrazovky. Rozliseni udava,
kolik bodt bude na monitoru zobrazeno ve vodorovném a svislém sméru. Cim vy3Si pocet bodi,
tim jemngjSi zobrazeni. RozliSeni by vSak mélo odpovidat velikosti obrazovky monitoru,
abychom pii vysokém rozliSeni neméli detaily na obrazovce nelinosné malé. Optimalni rozliSeni
pro monitor 17* je 1024* 768 bod.

Na zdloZce vzhled muZeme nastavit barevné schéma, které tik4, jakou barvou budou

zobrazeny jednotlivé objekty, napt. titulkovy pruh okna, tlacitka, pozadi okna a dali. Schémata
jsou jiz preddefinovana, aviak mizeme si vytvorit i schéma vlastni

2.1.1.7 Népovéda. Programy 4 -

Operacni systém Windows je velmi rozsdhly (zviaste [ o oomenty >
v novych verzich) a zdaleka neni mozno zapamatovat si vSechny B[ wsstaveni 5
jeho funkce a postupy. V celém systému je piftomen propracovany [ b ;
systém napovedy. Ly /e

Prvnim EE &) Napovida a odbornd pomac

1 1 | e f | 2= A
P re il
nas tzv. Bublinova Sg— —
népOVéda - pOkUd f @ L) 71, ) = 10 REE:

nevime funkci
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nékteré ikony ¢i tlacitka, nechame nad timto objektem chvili stéat kurzor mySi. Po chvili se objevi
Zluté okénko, v némz je zobrazena informace o daném objektu. Toto vSak nefunguje vZdy.
Dalsi moznosti pomoci je klavesa F1 — jgji stisk vyvola ndpovedu k aktivni aplikaci.

F@rﬂ'ﬁﬂr“ o mdpodide @ odbernos pomo:

@ae G - @0 [ remme 507 cotoent ooy 3y voores | (T ctmmsponee |} titrasa

dieds I >

Témata napovédy

& Centrum pro napovédu a odbormou pomoc

Zadost o pomoc

£ perern pyiey Sankows Updatn

Tkt nipmvithy pi amdind re
werhbad, 2vikor | ohondbnd pdporedale oo adawdin i

Bl rddudnd bk ' exiimnets wincows
O lpeaey plochy
[ tiprars madsiny hart
[ Prics s soubony & Sohend
[ Frace sprogany
[ Zeriecn chans
[ Fishllbend' b syandans inakows & ochlipterd
o ey

[5] Miech i anfiormesci
[ Echrsren o sde
[ et i syt Wincka:-
[ Tire k poasirenl naparslcy

Tie bakdi

[ eady wyabire indeea

3 Frahied kwssovich zirsosk sl Windows

[ Histiem
3] Fiuchod b desbassni shupind scblin ‘Wandows

5% predt b obloenin pokotiem ] Zrdne otreoe g ok

Pidbad wpbeanpch palaiek d0 sabidhy Slast &'{

L. Peavem Haiftkern mivdi kbspndte ne tedilo Start & pobé
kbspniee na pihas wlastnestd

i Ha karti Nakidka ¥ert kpnite u phepinety Klarickd
nahidics Skart na Hatitcn ¥iastsi

3. U g U Feam Ead eactavenl sabidly St 2atkrniie
peeliEhn U pedauki, eard chesaka T beast o K agickd nabides
Start.

Fh pliltin klepnuti e HeSto Stark se v phransd pobokioy
sebra v Kaniskd nabides $ark

U razndmka

= T rabiddy Start ice odebrat poloiky crudsnim cedkim
duEneh 1a v posbednim krolo bohate postuou

on itha

Bt n 16 mote

Pokud je tato klavesa
stisknuta nad volnou plochou,
pak vyvola komplexni
népoveédu systému Windows.
Téhoz dosdhneme stiskem
tla¢itka Start a vybérem
volby Napovéda a odborna
pomoc.

Zde miZzeme pouzit
funkce hledani, rejstiiku nebo
obsahu napovedy tak,
abychom zobrazili vsechny
zdroje ngpovedy systému
Windows, veetne téch, které
se nachézi v siti Internet.

Kromg zdroja
ndpovedy muzeme vyuzit
vyhod raznych sluzeb
a z jednoho mista provadét
dulezité ukoly spojené
S podporoul.

V okn¢ Napovéda
a odborna pomoc mizeme
provadét nasledujici akce:

- prijmout pies Internet
rady pritele pomoci
funkce Vzdélena
pomoc

- aktualizovat pocitac
nejnovejsimi
aktualizacemi
stazenymi ze serveru
Windows Update

- zjitit, ktery hardware
asoftware je
kompatibilni se
systémem Windows
XP

- ziskat ndpovedu online od pracovnika odborné pomoci prostrednictvim sluzeb odborné

pomoci online spol

e¢nosti Microsoft

- vrétit zpét zmeny provedené v pocitaci pomoci funkce Obnoveni systému

- vyuZivat nastroju ke spravé a drzbé pocitace
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v

- ziskavat nejnovéjsi informace sluzeb odborné pomoci anovinky tykajici se ndpovedy ze
zdroja, jako jsou sluzby odborné pomoci spolecnosti Microsoft a vyrobce pocitact.

21138 Typy soubor @

Soubor je takovy datovy balicek. Obsahuje mnozZinu dat, které spolu néjakym zptasobem
souvisi — tvoii jeden celek. MuZe se jednat o textovy dokument, obrézek, program apod. Kazdy
soubor ma néjaky nazev — ten se sklada ze jména a pripony. Jméno muze byt az 250 znaku
dlouhé (nesmi obsahovat tzv. nepovolené znaky \ / : * ?" < >|) apojmenovava konkrétni soubor
— pripona (oddéluje se od jména teckou) urcuje typ souboru (jaka data soubor obsahuje). U
starSich operacnich systémi fady MS-DOS byla X
délka jména max. 8 znakt a piipony max. 3 znaky. |y %]
U systémi Windows je samozigimé pripona | |G T [Jum b | Sovboryoifice
pouzivana, avsak velmi ¢asto nebyva zobrazovana T o o |
— to se dge zbezpesnostnich davodi. [y Hemtm ot o viechee i vl |
Zobrazovani pripon miZeme nastavit z menu okna (et e cfechp i) Qe iy oty |
ve volb¢ Nastroje — M oznosti dozky.

!.kiﬂnl regEtaeri

S A SR 13 Soubory sk .

] N_gk,terev typy soubort jsou uvedeny e D O T .
v nasledujicim prehledu. R sk e SR
soubory pifpony - e e e
obrézky Jpg .bmp .pex .cdr 2 st i e |
databézové s. .mdb .dbf .db it e A
tabUIky Xls 65} Tobusnrent thh soubony 5 ek -

7 4 >
textové dokumenty  .txt .doc .rtf .sam ; o
programy .EXe .com Mol vickeel i
systémové s. .Sys — = —
Ok Blona Foucil

prezentace .ppt o) e

2.1.1.9 For méatovani _ .

Vétdinu diskovych médii je nutno pred prvnim | Naformatovat: Disketa 3,5 pa...
pouZitim naformétovat. To plati pro pevné disky, diskety, | kapacia:

P

CD-RW media, ZIP média a dalsi. Dale se budeme vénovat | [5,5, 1,44 Mg, 512 bajtey/sektor [~]
forméaovani vyménnych médii (pevny disk obvykle bEZny | o cem subora:

uzivatel neformétuje). Diskety (i ZIP disky) se obvykle [Far [v]
prodavaji jiz naformédované — to vSak neplati vzdy. | oo
Formatovanim média se na ném vytvoii prostiedi nutné pro [vychost velkost alskace ]

ukladani dat — je mozné jg prirovnat k nalinkovani
prézdného listu papiru, na ktery chceme psat.

Jmenovka swazku:

; NS o ee.| | Disketa |
. ormatovan SysTEM (C:| L Maromatavat, . sty

dlg(%tg,()bvydklge( Wittt ] Ryc_hlé Farmétavérff
proy ime ( Isketa Kopirovat akkivovat kompresi
vlozena do Zafizeni s v B [ wybwoiit spoustéc disketu MS-DOS

. Vybwarik zastupce
mechaniky) z okna /—
Tento potitac — ﬂg —— [ !
vyvolame mistni DiskBta 3,5 ——mwrarm T .
nabidku piislugné lpalee (8 CO-RWI(E:)  CD-ROM(F:) Spustit | [ zavit |
jednotce (zde disketa

A:) az ni vybereme Nafor métovat.
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V okn¢ Naformatovat nam systém nabidne vychozi parametry formétovani, které neni
tieba obvykle menit — kapacitu diskety (Ize se setka se starSimi disketami s mensi kapacitou),
systém soubort (u disket pouzivdme FAT), velikost alokatniho bloku (opét neménime) a
moznosti forméovani — u prvniho formétovani nelze nastavit Rychlé formatovani — to pouze
rychle vymaze jiz naformatovanou disketu, volba Vytvorit spoustéci disketu M S-DOS vytvori
systémovou disketu pro DOS. V poli Jmenovka svazku miZeme zadat jméno, které chceme
disketé pridelit.
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2.2 Hardware, software

2.2.1 Instalace hardware

Nejprve je tieba zdaraznit, Ze instalaci hardwarovych zatizeni do pocitace bychom mgli
pienechat odbornikim, svyjimkou takovych zarizeni, kterd se pripojuji napi. kabelem bez
zésahu do pocitace samotného (tiskérna, skener, fotoaparédt...).

Instalovand zafizeni je mozno rozdélit do dvou skupin: zafizeni typu Plug and Play
(vétSina zatizeni vyrobenych po roce 1995) a zatizeni, které nejsou typu Plug and Play . Zatizeni
typu Plug and Play |ze pripojit k po¢itaci aihned je zagit pouzivat, aniZz by bylo nutné je ru¢né
nakonfigurovat, zatimco instalace starSich zatizeni je ndroc¢néjSi a opét je Iépe ji pienechat
odbornikam.

Ve vétding pripada instalace nového zatrizeni, je tieba piihlésit se jako sprévce pocitace
nebo jako ¢len skupiny Administrators.

I nstalace nového zarizeni se obvykle sklada ze tii kroka:
pripojeni k pocitaci

nacteni prislusnych ovladatu zatizeni (tzv. ,drivera”)
konfigurace vlastnosti a nastaveni zatizeni

U zafizeni typu Plug and Play je nékdy mozno druhy atieti krok vynechat. Pri instalaci
hardware je vzdy vhodné postupovat podle pokyni vyrobce zatizeni. Zajistime tak spravnou
funkénost zatizeni. Nové zatizeni piipojujeme k pocitati ve vypnutém stavu. Po zapnuti pocitace
by potom mél operacni systém noveé zarizeni najit a identifikovat.

Pokud je vyhledani nového hardwaru systémem Windows nelispésné, je nutné pomoci
Privodce piidanim hardwaru v Ovlé&dacich panelech v systému Windows urgit, o jaky typ
zatizeni jde. V ptipadé, Ze se zatizenim bylo dodéano instalacni médium, budeme pravdépodobné
Priivodcem piidanim hardwaru pozédani o jeho vlozZeni. Pravodce priddnim hardwaru slouzi
zejménak instalaci zatizeni, kterd nejsou typu Plug and Play.

Po rozpoznéni zatizeni systémem Windows nebo jeho identifikaci pomoci Pravodce
pridanim hardwaru se systém Windows pokusi nainstalovat spravny ovlada¢ zatizeni. Pokud se
tato instalace nezdati, zobrazi se Pravodce nové rozpoznanym hardwarem svyzvou ke vlozeni
instalatniho média dodaného se zarizenim. Je-li ovladat uloZzen na tomto médiu, systém
Windows jej nainstaluje do pocitace.

Po nacteni ovladatu zarizeni nakonfiguruje systém Windows vlastnosti a nastaveni
zatizeni. PrestozZe je konfiguraci vlastnosti a nastaveni zarizeni mozné provést ru¢né, doporucuje
se ponechat konfiguraci systému Windows.

2.2.2 Instalace software

Pokud chceme do naSeho pocitace nainstalovat program, mame dvé moznosti — vloZit do
prislusné mechaniky instalacni médium, prepnout se na néj a dale nasledovat instrukce vyrobce
programu (jsou uvedeny v instalacnim manualu nebo na prebalu média). Po spudténi instalacniho
programu nasledujeme pokyni tohoto programul.

Druhou moznosti je instalace ,ze systému“ — klikneme na tlagitko Start, vybereme
Nastaveni, poté Ovladaci panely a zde vybereme moznost Piidat nebo odebrat programy.

45



SSOS Hranice, sr.o. — Stredisko cel oZivotniho vzdél avani Pogitatové gramotnost

‘1) Pfidat nebo odebrat programy L:]LEI_JW
=L
A Pridani prograru 2 disku CO-ROM nebo diskety
‘ Fidani disku bio diskel
Zmiénit nebo T L, Pokud cheete pFidat program 2 disku CD-ROM nebo diskety, Kepnéte na Haditko Disk CD [ Disk =0 neho disketa ]
ALl "@‘I nebo disketa, =
prongrany

Piidani programi od spoletnosti Microsoft
Pokud cheete pfidat nové funkee systému Windows, ovladace zaffzeni a akkualizace systému
% % z Internety, klepnéte na tlacitko Windows Update, ipdopelindats

Pfidat nowé
progranmy

Pridat nebo

odebrat
soucasti syskému

V okn¢ Pridat nebo odebrat programy klikneme na tlacitko Piidat nové programy a
potom na tlacitko Disk CD nebo disketa — déle jiZ postupujeme podle pokynii na obrazovce. V
tomto dialogovém okn¢ je mozno instalovat pouze programy pro Windows.

2.2.3 Odinstalovani software

Nekteré programy pii své instalaci nainstaluji i program pro své odinstalovani — ten je
obvykle uveden v nabidce programut ve stejné skuping, jako vlastni program. To v3ak pro vétsinu
programi neplati. Potom je tieba postupovat podobng, jako pii instalaci - klikneme na tlagitko
Start, vybereme Nastaveni, poté Ovlddaci panely a zde vybereme moznost Piidat
nebo odebrat programy. V okné Piidat nebo odebrat programy klikneme na tlacitko Zménit
nebo odebrat programy, poté si vybereme program, ktery chceme odinstalovat a stiskneme
volbu Odebrat. Nekteré programy jsou po této volbé odebrany bez vyzvy, jiné vyzaduji
potvrzeni. Zde je také mozno programy zmenit — v poslednim kroku stiskneme tla¢itko Zmeénit.
V tomto dialogovém okné je mozno odebrat ¢i zmenit pouze programy pro Windows.

-
‘L) Pridat nebo odebrat programy QE
_:-"']_ . ) A
\'zﬁ Aktualng nainstalované programy: Sefadit podle: | Mazey E
Zmédnilij netbg [} Adobe Acrobat 5.0 CE Velkost  24,31MB |~
odebra
programy klepnutim zde zobrazite informace o podpore. WyuFito zhidka
Maposledy pougito 23.9.2003
| Pakud cheete program zménit nebo odebrat 2 poditate, Kepnéte na Hadtko Zménit nebo - -
% odebrat, Cdleheat
Pidat powe . .
pragrgmy ﬁ%‘ Antivirawy systém AYG 7.0 velikast 13,28ME
5 archivator winrar velkost  3,44MB
@ ﬁ'_:’;! ATI Display Driver
Pfidat nebo Bl 1co Velkost  23,75ME |
odebrat
soufast systému @ Microsoft Internet Explorer 6 SP1 Yelikost 0,13ME
i3 Microsoft Office 2000 SR-1 Professional velkost  213,00MB

Nikdy neodstranujeme programy z poéitace tak, Ze bychom je pouze vymazali. P¥i
instalaci jsou totiZz vytvéreny zdznamy do registrii, programove skupiny, ikony, asociace a dalSi
zmeény, které musi byt korektné odebréany pri odinstalovani programu.
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2.3 Prostredi pracovni plochy

2.3.1 Préace s ikonami

2311 Vybér ikony

Kliknutim na ikonu (levym tlacitkem mysi) ikonu aktivujeme — % gw

méame ji vybranu. Pokud chceme pracovat svice ikonami, musime je Putty CORLOG 1.0
vybrat — oznaCit. Na volné plo3e, v blizkosti ikon, jez chceme oznadit,
stiskneme levé tlacitko mysi a tdhneme Sikmo ve sméru, které chceme
oznatit. Mezi mistem, kde jsme stiskli tlacitko a aktudlni pozici kurzoru
mySi se vytvéri vybérovy cétyrthelnik. Po uvolnéni tlacitka mysi jsou
ikony uvniti ¢tyrthelniku jsou vybrany. Pro vybréni vice ikon, které
spolu nesousedi, drzime klavesu CTRL a kazdym kliknutim levym
tla¢itkem mySi na libovolnou ikonu tuto ikonu pridame do vybeéru.

2312 Presun ikony

Po najeti kurzorem myS na ikonu muZeme tuto ikonu za soucasného stisku levého
tlacitka mySi presunout na jiné misto. Pokud neni aktivovéana funkce Automaticky usporédat, pak
po uvolnéni tlacitka mysi ikona zastane na novém misté. Stejny ukon maZzeme provést rovnéz
s vybranou skupinou ikon.

2313 Sefazeni ikon na ploge I eradt fany B nazey
Z mistni nabidky vyvolané na pracovni |_fuvat ot
plode obrazovky vybereme volbu Seradit ikony a | "o Zénéna

Wiogit zéstupce

pOté méme_mo_znoa radit ikony na pl(:)\é£ pOdle Zpét: Cdstranic Crrl+-Z Zobrazit ve skupindch
riznych kritérii — Nazev, Velikost, Typ a ~— . )| Rovnat automaticky
Zménéno. Muzeme téz zapnout funkci . v Zarownat kmice
Wlastnosti 2 4
w Zobrazik kony na plofe

automatického usporddani  ikon, ¢ funkci loe
P e Uzamknout webove poloZky plochy
Zarovnani |k0n k mrizce _ Spustit Privodce wydistEnim plochy

2314 Vytvoreni zastupce

Pokud klikneme na ikonu pravym tlacitkem mysi, otevie se nam mistni nabidka, ve které
si maZzeme vybrat volbu Vytvorit zastupce. Ta ndm umozni vytvoriit novou ikonu - ,,odkaz* na
ikonu pavodni, stejného vzhledu. Zastupce ikony od ikony pivodni rozezname podle malého
¢tverecku s Sipkou v levém dolnim rohu. MuzZeme vytvotit i zéstupce od zastupce.

= % w W

Tento pocitac . Zastpce - wward Word2)

Tento pocitadc

Zéstupce ikony Zéstupce od zastupce
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2315 Typy ikon

Ilkona miZe predstavovat soubor, slozku, program, specialni zatizeni ¢i pravé zastupce.
Nekteré typy ikon si predstavime.

(- <» . Hd ] g = @
& 2 & @ 3 &
Jednotka  DATA(C:)  Disketa 3,5 Tento poditaé  Mista v sili F.of Dakumerty Intermet
CD-RW (E:) palce (4:) Explarer
Ikony diskovych jednotek Tento pogitad amista v siti Odpadkovy koS a Program

dozka dokumenty

2.3.2 Préace s okny

2321 Popis okna

Okno je zé&kladnim prvkem operacniho systému Windows (window = okno). Jedn& se o
vytez obrazovky, obdélnikovou ohrani¢enou plochu.

Systémova ikona Zahlavi okna Tlacitka pro zménu
. velikosti a zavieni okna
Nézev okna (titulek)

\ l

Menu ) Dokumenty y mE]
By
4]

3= Soubor Upravy Zobrazik oOblbené  Mastroje  Mapowsda

, Qzz - @ - F| Prest [Fsoiy | [H (37 X ¥) | [

E:::;:}'u i fAdresa |[Ei Diokumnenty |VI Pfziit
Prace se soubory a sloZzkou £ _:_J_l} I__J _f‘l_]
;j Wybvoit novou sloky Hudba My eBooks Cbrazkey Default,rdp

Polozky @ Publikavat slaZky na webu

préace e Sdilet Fuko shosky

se sloZzkou

»

Dal3i mista Pracovni plocha okna

[@ Placha +

() Sdlené dokumenty
i Tento potitad

& Mista v shi
Podrobnosti ¥
Pocet objekkd: 4 & 1,04 kB 'J Tento pocitad
Stal\mwj pruh

Rozezndvame tii typy oken:

- aplikacni — okna, v nichz nam béZi program (s ukonc¢enim programu se okno zavie), nebo
je zobrazen obsah slozky
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- diadlogové — slouzi ke komunikaci mezi uZivatelem a programem, nebo operacnim
systémem (nastaveni parametrii, potvrzeni operace apod.)

- dokumentoveé — okna jednotlivych dokumenti soucasné otevienych v jednom programul.

AR

Na obrazku vidime nejdulezitéjsi ¢asti okna. Zahlavi okna, ve kterém je umisténa vievo
systémova ikona (po jejim stisknuti se objevi nabidka zmény velikosti a polohy okna — nabidku
je mozno aktivovat i kombinaci klaves (levy) Alt + mezernik), ve stiedni ¢asti pak je nazev okna
av prave ¢asti tii ikonky pro zmeénu velikosti a zavieeni okna (leva pro minimalizaci okna, stredni
stiidavé pro obnovu velikosti ¢i maximalizaci okna a posledni pro zavieni okna - symbol na
progtiedni ikonce se méni podle toho, zda je okno zvétSené na maximéni velikost ¢i nikoliv).
Pod z&hlavim okna je menu okna — standardni textové nabidky, pod menu je panel nastroji
(Standardni tlatitka) — obsahuje ikony nejéastéji provadénych ¢innosti v okné a pod nim panel
Adresa. V leveé ¢asti okna jsou PoloZky pro praci _

e SIOZkOU, VES)Od ﬁa\/OV),/ radek (pruh) Zobrazt | Oblbené  Mastroje  MapovEda
sinformacemi. Zbytek okna je pracovni plocha [ FPanelynastroi ¥.| i Standardn Hadtka

okna, na niz jsou zobrazeny ikony. Polozky pro ¥ Zavevd fadek p Eenel knce

préci se sloZzkou nejsou zobrazeny, pokud je

Panel aplikace Explorer  # Odkazy

vokné spudtén program. V pravé &asti okna Mt eamlioout penely nastokl

¥ . o x . p Wedle sehe Wlaskni. ..
(nekdy i vespod) miize byt zobrazen rolovaci prun —
— zménou polohy posuvniku na ném se miZzeme  seonan adba MyeBooks  Obrdzk
pohybovat po pracovni ploSe okna, pokud nebylo  Padrobnosti
mozné ji zobrazit celou najednou. Sefadit oy g

Nekteré zminované ¢asti okna (Standardni zyalit podrabrosti...
tlacitka, panel Adresa, Polozky pro praci se  Piejitna g
slozkou, stavovy tadek) je mozno skryt & - Akualeovar
zobrazit nastavenim v menu Zobrazit.

2322 Zména velikosti a polohy okna
Skokovou zménu velikosti okna (minimalizaci ¢i maximalizaci nebo obnoveni jeho

VR4

ptvodni velikosti) je mozno provadét za pouZziti prislusné ikonky v prave ¢asti zdhlavi okna.

Klepnutim nalevou ikonku minimalizujeme okno na,tlacitko® na hlavnim panelu
(spodni lidte na pracovni ploSe obrazovky). Chceme-li obnovit pavodni velikost okna, klepneme
natoto ,tlacitko“ nahlavnim panelu. Pokud neni okno maximalizovano, klepnutim na stiedni
ikonku zobrazime okno na celé obrazovce (maximalizujeme jej). Po maximalizovani okna
muizeme jeho pavodni velikost obnovit klepnutim na stiedni ikonku. Maximalizovat okno nebo
obnovit jeho pavodni velikost miZzeme také dvojklikem na zahlavi okna.

Pokud chceme plynule ménit velikost otevieného okna, nesmi byt okno minimalizovano
ani maximalizovano. Pro zménu Siiky okna umistime ukazatel mySi najeho levy nebo pravy
okrgj. Jakmile seukazatel zméni navodorovnou obousmérnou Sipku, presuneme okra pri
stisknutém levém tlacitku mySi vpravo nebo vlievo. Pokud chceme zménit vySku okna, umistime
ukazatel mySi na jeho horni nebo dolni okraj. Jakmile se ukazatel zméni na svislou obousmeérnou
Sipku, piesuneme okraj nahoru ¢i dola. V pripadé, Zechcete zmenit vysku i Sitku soucasng,
umistime ukazatel mys nalibovolny roh okna Jakmile seukazatel zmeéni naSikmou
obousmeérnou Sipku, presuneme svisly i vodorovny okrgj v libovolném smeérul.

Pokud chceme ménit polohu otevieného okna, opét nesmi byt okno minimalizovano ani
maximalizovano. Pro zménu polohy okna najedeme ukazovidtkem mysi kamkoliv do zéhlavi
okna (ne na okra)) a stiskneme (a drzime) levé tlacitko mySi. Poté piesuneme okno do
poZadovaného mista a pustime tlacitko mysi. Podle nastaveni systému se ndm béhem zmény
polohy okna miZe, ale nemusi jeho obsah zobrazovat.
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2323 Presun mezi okny.

Prepinat se mezi otevienymi okny (nebo béZicimi programy) muzeme vice zpusoby.
Pokud okno, do n&jZ se chceme piepnout vidime, staci do okna kliknout mysi. Pokud toto okno
neni viditelné (je zakryto ¢i minimalizovano), miZzeme jg aktivovat kliknutim na jeho zéstupce
(tlagitko) na hlavnim panelu. Pri spudténi nekterych programa, piedevsSim instalacnich, neni
vidét hlavni panel. Potom je moZzno se prepinat mezi okny/spusténymi programy pomoci
kombinace klaves Alt + Tabeldor — pii stisknuté kldvese Alt mackanim tabelétoru vybereme
okno z nabidky, ktera se zobrazi po prvnim stisku tabelétoru.

2.4 Organizace souboru

2.4.1 Adresare/slozky

24.1.1 Otevieni soubor u

Soubor je mozno oteviit vice zpusoby. ZalezZi na tom, ¢im soubor je. Pokud se jedna o
program, pak jeho otevienim se program spusti. To je mozno provest napriklad z menu Start,
Programy.

Dalsi moznosti je ngjit soubor otevienim slozky v okng. Poté poklepanim mySi program
miaZeme opét spustit. Pokud je souborem dokument, obrézek, tabulka apod., pak poklepanim na
ikonu souboru tento otevieme v programu, ktery je k danému typu souboru asociovan (systém
podle pripony souboru pozng, jaky program je k otevieni souboru tieba a sam jg spusti). Je také
mozno na souboru vyvolat @

mistni nabidku a zni si Otevfit
- . e NEI'\."}:'
vybrat vpozadov?nqu akci — EHEREE
predeVSIm otevieni souboru Oestovak systémem AvG _
(stejné jako poklepani mysi) | DiculE i iy | B microsoft word For Windows
avolba Otevrit v programu & Zkomprimovat do ZIP + vaolby.., (4 Program Wordrad MFC
_ z x> 7N X & Zhomprimaovat do "tabulkaz, zip" Zvolit
ta nam umozni Vyber S Zkomprimavat & adeslat E-Mailem "tabulkaZ.zip" I e

zvice programi, které Ize
k otevieni daného souboru pouZzit.

Velmi ¢asto se soubor (dokument, obrézek, tabulka apod.) otevira ptimo z prislusného
programu (obvykle menu Soubor, volba Oteviit).

- .\a Disketa 3,5 palce (A:)
2.4.1.2 Struktur a adr esaia/s ozek i B <e® DATA (C:)
Nadisku pogitace, ktery jejiz T @ Dpata
, ylejz ! —8
.- o x o = e o8 s = E}:anum_enty |
n¢jakou dobu v provozu, muze byt az ERSRRL | E L“‘“ | 'E“_” ) Archiv
100 000 souborii. Pokud by byly 2 i
vSechny pohromad¢, asi bychom se Pl - IC3) In Extrema
v nich tézko vyznali. V Sechny -] (T3 Katalogy
soubory jsou organizovany — umistény | o ;‘_J’I B D knowledge Base
v adresérich — slozkéch. Kazdy [ . Lm..,. 03 Doc
adres&t miiZe obsahovat jak soubory, = —R] I PoF
tak | dal&f podadresére. Pokud bychom g e © komise
si takovou strukturu namalovali, LB T E ;';”’f :
ziskame tzv. stromovou strukturu i B e
adresarti. Na obrazcich vidime nakres = B Hry
stromoveé struktury avyiez z okna ; ) Image
prazkumnika. = & Instal
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24.1.3 Tvor ba adr esari/d ozek T
VytVOf'It novou sIoZku | Soubor | Uprawy Zobrazit  Oblbené  Méstroje  Mapoveda
| v ¥ 53 Sioska

(adresér) muzeme vice zpasoby. Na
nasledujicich  obrazcich
z nich.

Na prvnim obrazku je
moznost, kdy otevieme v okn¢ slozku,
kde chceme wvytvorit podslozku.
V hlavni nabidce Soubor vybereme
volbu Novy. V nasledujicim okné si
mazeme vybrat, jaky novy objekt
chceme vytvorit. Moznymi objekty
jsou SloZka, Zéstupce nebo soubor
nékterého ze zndmych typt (znamym

jsou dva

@ Zastupce

a akkovka

Zaviit
:J‘EI Ywtisknout abrézl
@ Zkopirovat vie na

& acDses Image sequence

B ACDSes BMP Image

@ Dokumnent aplikace Microsoft Word
Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint
E Adobe Photoshop Image:

PowerArchiver RAR Fils

E} Textowy dokument

Prace se soubory a & Zvuk ve Farmaty Wave

(9 Wvbvafit novou slg

@ List aplikace Microsoft Excel
Powerdrchiver ZIP File

£ Publikovat slozky
e sdilet buta slozku

»

NalEi micka

typem je ten, pro néjZz je nainstalovan

program).

Na druhém obrazku je postup, kdy s
nevyuzijeme Hlavni nabidku okna, ale
novy objekt vytvorime z mistni nabidky
ziskané kliknutim pravého tlacitka mysi na
prézdnou plochu sloZzky, v niz chceme
postup je
Timto

novy objekt vytvorit. Dalsi
identicky spiedeSlou moznosti.
postupem muZeme vytvaret objekty i
pracovni plose Windows.

24.1.4 ProhliZzeni adr esari/d ozek

Slozky (adresére) si muzeme
prohlizet vice zpusoby. Pouhym
poklepanim na sloZku (jeji ikonu) se
ndm otevie okno sobsahem slozky.
Lze s vybrat zpisob

Y 9 Miniakury
zobrazeni téchto Yedle sebe
informaci - viz Tkony
obrazek. SEZnan

® Podrobnost

Na hornim obréazku vpravo je vidét
zobrazeni Ikony, na dolnim obrazku
pak zobrazeni Podrobnosti. Zobrazeni
Ikony je prehledngjsi, aviak zobrazeni
Podrobnosti obsahuje vice informaci —
zobrazované informace je mozno
nastavit (viz. kapitola 2.4.1.6).

Zobrazované podrobné
infformace je mozno sefadit podle
kteréhokoliv viditelného sloupce. Staci

Zajimavosti  pokvrzeniZa...

)

tabulkaz doc

Guide HAM

Kamise

-

Lir

ajimavosti  potwrzeniZa. ..

B

m Zastupce

Zobrazit

a Akkovka

Sefadit ikony
Aktualizovat

wlastni nastaveni této slofky. ..

Wlozik

Yot zéstupce

h EI ACD5Ses Image sequence

¥ B acDSee BMP Image

» Dokument aplikace Microsoft Word
Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint
E Adobe Photoshop Image

Powerfrchiver RAR File

E] Textowy dokument

@ Zyvuk ve Formatu Wave
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na Ze RremenvaL e @ List aplikace Microsoft Excel
: Haws » Powerarchiver ZIP File
Wlastnosti I H
s —re—=g
\_J Komise g
i soubor  Opravy  Zobrazk  Oblbené  Méastroje  Mépovéda -
) Zps e eda = Slosky -
Qzx - @  F| Predst [ 50%
dotaz dotaz Mawrh M&wrh.dac
odbory, doc odbory, rtf skoleni,rtf
- S
J Komise B@
Soubor  Cpravy  Zobrazit  Oblbené  Mastroje  Napovéda -':.'F"
Q- © - ¥ O Hedat (7 sozy | [
Mazew Velikost | Typ | Zménéno
dotaz odbory, doc 2z kB Dokument aplikace Microsoft Word  20.2,2003 20:16
B dkaz odbary. rtf 10k8 RTF 20.2.2003 20:14
B rawrh Skaleni.rtf 19k8 RTF 24,2,2003 Ti14
@Néwh.doc 30kE Dokument aplikace Microsoft Wword — 4,3.2003 19:18
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kliknout na zahlavi ptislusného sloupce a informace jsou sefazeny EE’-—_‘;";L“"‘W* Ttk Meoria

— dal&im kliknutim na toto zéhlavi zménime zpiisob fazeni — | s I Sty | [o LM
vzestupng &i sestupné. R e e

Mrist.ry it
Pokud slozku otevieme zmistni nabidky volbou | == e
Prozkoumat, nebo v okn¢ sloZzky pouzijeme z Hlavni nabidky i S
Zobrazit, Panel aplikace Explorer a zatrhneme Slozky, objevi se | = | hin
ndm v levé &ésti okna stromova struktura adreséii, po které se |
muazeme pohybovat. V pravé ¢ésti okna pak méme zobrazen obsah | o .
aktudlni slozky z levé ¢asti okna. s

7 Dokumenty
Soubor  Uprawy  Zobrazit  Oblbend  Mastroje  Mapovéda

@Zpét hd 'J lﬁ leedat H:__':: SloEksy ||_f‘;,: _,j} x n v

! pdresa |[ﬁ C:\Dakumenty

Slozky X

= :e Tento poditad E‘ﬂ J-«-j ].«-} T_‘_J L—j
@ Disketa 3,5 palce (A:) Archiv Colurnbia Guide Zajimavosti
=) = SYSTEM (T
[C3) Data

3 Documents and Settings ___J I_,J ’__J ‘_..j

20 Dakumenty | HraniceMapa  Katalogy knowledge Obrazky
[h Archisy Base
[ Columbia

B HraniceMapa E S

) katalogy Rozwrh sythackg.bmp  swtbackg. PG tabulkaZ.doc
) Enowledge Base Fioidiny.zls

I Obrézky
[ Zajimavosti L

24.1.5 Pocet soubori ve dozce

H ™ o > 7 - Lime _ 2 i >
Informaci 0 poctu souborii ve sloZce mame | okumenty - viasthost L2)ed

k dispozici prab&zné. Pokud mame v okné aktivni || Bbecné | Sdileni | Viasini nastavenil
stavovy tadek, vijeho levé ¢&ti mame (za

predpokladu, 7e jsme nevybrali zadny soubor &i ey |
slozku) zobrazen celkovy pocet objektt — tedy slozek || 1, S

a soubori. Pokud nekteré slozky ¢i soubory vybereme, T

pak je Zde ZObrazen pOéa VybranyCh Obj ektﬁ Welikost: 185 MB [194 054 361 bajti)

Dalsi moznosti zjidténi poctu soubord i velkostna 506 MB (237 305 858 bait
podsloZzek ve sloZce je zobrazeni vlastnosti SloZKy — ||| obsshis: 1843 soubor, 111 slazek.
naptiklad z mistni  nabidky. Potom dostaneme
informaci o celkovém poétu soubort (a podslozek) ve
sloZce, ato i véetné souboru ve vnorenych slozkach. Atibuty Jare

Wytvofeno: 20, 2&F 2003, 23:16:43

Na obrézku vidime, Ze sloZka Dokumenty obsahuje ] Skavts
111 podsozek a celkem 1843 souborid (ty jsou [ drchiverat
umistény jak ve sloZzce Dokumenty, tak i v jejich

podslozkéch).

0K, ] [ Staormno Pouzit
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*.doc
| @htsgrelozeni.doc

Slove nebo fraze v soubora: ®n&vod na R.kostho,doc
| | @Elektmnickff podpis.doc
@Jak zrychlit Windows, doc
@Je konec s dochazenim do bank, doc
M @Na co si dat pozor pfi koupi nového poditade. doc
@PC doma,doc
@Prupojeni poditadd, doc
@Prnti pir&kdm krok 2a krokem.doc
@Slovnfk.doc
B8] LSE, doc
@Za kajermskvim podital.doc
@Za tajemstyvim pocitade.doc

Cil wyhledawani:
|ﬁ Dokumenty

Kdy byla poloZka zménéna? ¥

<

Jaka je velikost souboru?

bed

RoziiFené moZnosti
Typ souboru;
| (VEechny soubory & sloZky) M

Prohledavat systémové sloZky

Prohledavat skryté soubory a
sloZky

Prohledavat podsloZky
[] Rozligowat mals a velka
[] Prohledévat z&lohy na paskéach

[ zost | Hedst |

(%] 1|

g = = = . o .'
2 ¥ysledky hledani =JoJEd
i Soubor  Upravy Zobrazik  Oblbené  Mastroje  Mapovéda e
Qe - @ - || O |[Foox | [ (v X ) | [
Priivodce vyhledawanim 23 Mazew | e sloice | w
@Dl 1.00C CA\DokurnentyLinuxlinu v koskce
¥yhlerlavat padle nakterich nebi @DD?.DOC C\Dokumenty\Linuexlinue v kostce
viech kritérii nize @DDS.DOC CDokurnenty |Linusling: s kaskoe
Eastriebitl el a2 sRUEBAT @DID.DOC C\DokumentyiLinuxlinus v koskce
| @DDQ.DOC CDolurmnentyiLinuzilinus « koskce

C\Dokumenty\ROOT s _prelozeni.zip
C\Dokumenty'\Rubiki\Rubikovak ostka.zip
C:\Dokumenty\Knowledge Base\DioC
C:\Dokumenty|Knowledge Base\DioOC
Ch\Dokurmenty\Knowledge Base\DOC
C\Dokumenty\Knowledge Base\DioC
C:\Dokumentyiknowledge Base\DOC
C:\DokumentyikKnowledge Base\DOC
C\DolkumentyikKnowledge Base\DoC
C:\Dokumenty\Knowledge Base\DioC
C:\Daokumenty|Knowledge Base\DiOC
Ch\Dokurnenty\Knowledge Base\DOC
C:\Dokumenty\Knowledge Base\DioC

Frilvodce wyhledawanim 2

Pocet nalezenych soubord: 94. Nalezli
jste, co jste hledali?

Ana, ukondit vyhledavani
Ne, zménit kritéria vyhledavani a...

Zménit ndzer souboru nebo Kitowa
slova

Kromé skrytych a syskémovych
soibor

MiZete také...

Tridit vysledky podle kategorie ¥ kapltOIe
Zobrazit vysledky jinym ¥
zplisobem

,) Moweé vyledawani
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Pokud chceme zjistit pocet soubora daného typu, nebo
pocet soubord splnujicich urcitd kritéria, potom miazeme
vyuzit funkce Hledat. V okné¢ slozky pouzijeme z Hlavni
nabidky Zobrazit, Panel aplikace Explorer a zatrhneme
volbu Hledat. V levé ¢asti okna zadame poZadovana kritéria
vybéru a stiskneme tlacitko Hledat. Po provedeni akce se nam
v pravé ¢&sti okna objevi seznam objektd, splnujici danéd
kritériaa v levé ¢asti okna pocet nalezenych soubord.

Blize bude funkce Hledani popsdna v samostatné
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2.4.1.6 Zobrazeni jednatlivych atributi soubor

Atributy jsou v Sir§im smyslu informace o
souboru nebo sloZce, tedy napriklad jméno,
velikogt, typ souboru, datum posledni modifikace
souboru, ale také informace, které urcuji, zda je
soubor jen pro ¢teni, skryty nebo pripraveny pro
archivaci (zalohovani).

Informace o souboru mizeme zobrazit
vyvolanim mistni  nabidky k souboru (nebo
sloZce) a volbou Vlastnosti. Nekteré vlastnosti
souboru miZzeme meénit, jiné ne. V dialogovém
okn¢ Vlastnosti méme jméno souboru (maZeme
zmenit), asociaci typu souboru k programu,
kterym je soubor otevirdn (mazeme zmenit),
umisténi, velikost, datum vytvoieni, zmeény a
otevieni  (parametry, které pifimo zmenit
nemiazeme) a vlastni atributy — Jen pro ¢&teni
(uréuje, Ze je soubor pouze pro ¢teni a nelze je
ménit — tento atribut maji vzdy nastaveny
soubory, uloZzené na CD-ROM), Skryty (soubor
neni bézné¢ zobrazen pii prohlizeni slozky ¢i
piikazem DIR) a Archivovat (tento atribut ik, Ze

“tabulka2.doc - vlastnosti

Obecné | Wlastni | Soubim |

]

| tabulkaz . doc

Typ soubory;

Dokument aplikace Microsoft \Word

Welikost na disku:

ke Fik o

 programu: Microsoft Word For Windows
Umisténi: i Dokumenty

welikost: 74,5 kB (76 288 bajtil)

96,0 kB (95 304 bajtl)

Wybvareno: 31, srpna 2003, 23:47:09
Zménéno: 31, srpna 2003, 23:47:10
Ctevfeno: 5. fijna 2003
Atribuky: [J2en pro éreni [ Skryvey Archivovat
[ 0K l [ Storno ] Pouzit

od posledni zalohy bal soubor zménén a mél by tedy byt archivovan — vyuZiva jg piikaz

XCOPY).

Zvolit podrobnosti Atributy souboru je mozno rovnéz zobrazit v okné
“uberte udaje o souborech, kkeré choete v teto sloZoe zobrazit Ota/f.ené SIOZky pf.l naﬁaveni ZObrazeni pOdI’ObﬂOﬁf -
o musime si rovnéZ v Hlavni nabidce Zobrazit vybrat volbu
s ] [Ciehou ] Zvolit podrobnosti. Tam s miaZzeme zapnout zobrazeni
[v] Welikost 1 O & 1
o atributi a dalSich podrobnosti.

Zménéno braci

[¥] Atributy —

[ Wytvatena -_Skr_l;lt = " i '-\

[ Pasledni pFiztup J Guide g@

[ Stav i Soubor  Uprawy Zobrazit  Oblibené  Mastroje  Mapovéda .-'?,"

[ Wiastnik, : -

i  Qws - @ | Priesx [ty | [ 7 X ) FE-

1 Fiedmét

[ Kategorie MNazey & Velikast | Typ WytwoFeno | Atributy

[ Patet stran ﬁarce4053ng.exe 6402 kB Aplikace z.10,2001 11:19 A

[ Komentsts [+] T ruavrhar. pdf 1576 kB  Adobe Acrobat Dokumert  15.9,2000 15:30 RA

- f ! . Opendcn:.exe 28k Aplikace 22.5.2000 13:56 [

Sitka vbraného sloupes (pivelyk | | T rrirucka.pof 9969kE Adobe Acrobat Dokumert  24.4.2002 12:32 A
@Uctujeme.pdf 3015 kE  Adobe Acrobat Dokument 12.7.2001 855 [

[ 0K ] [ Starna ]

2417 Piejmenovani soubor i a adr esari/d ozek.

Postup prejmenovani souboru nebo slozky je identicky. V okné, ve kterém mame
zobrazen pozadovany soubor, klepneme na soubor nebo slozku, kterou chcete pigmenovat. V
menu Soubor klepneme na volbu Premenovat. Zadame novy nézev astiskneme klavesu

ENTER.
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DalSim zpusobem piejmenovani je vyvolani mistni nabidky k objektu, jenz chceme
prejmenovat. Z mistni nabidky vybereme volbu Prefmenovat. Zaddme novy nézev a stiskneme
klavesu ENTER.

Asi ngjrychlejSim zpusobem piejmenovani je kliknout na soubor nebo slozku, _,J
kterou chcete pigjmenovat, poté sisknout klavesu F2. Zvyrazni se ndm nazev
objektu, ktery v tomto okamziku mizeme prepsat. Opét potvrdime klavesou ENTER.

Druhym i tretim zpusobem mazeme piejmenovavat i ikony na pracovni ploge.

2.4.2 Komprimace soubort

Komprimace dat umoZziuje zmenSeni prostoru potiebného pro uloZeni téchto dat, stejné
jako zkréceni doby potiebné pro prenos téchto dat komunikagnimi prostiedky (internet,
elektronicka podta). Data, zejména text, databdzové soubory a nékteré grafické soubory obsahuji
opakované sekvence shodnych informaci. Komprese dat pracuje na principu nahrazeni velkého
poctu znaku opakovang se vyskytujicich informaci nékolika znaky.

Efektivita komprese je rizna azéleZi natypu dat. Text agrafika mohou byt obvykle
zkomprimovéany velkou mérou. Komprese jiz zkomprimovanych dat neni U¢inné
24.2.1 Komprimace
it
Pro komprimaci (kompresi, baleni, L b |
Priejit

FOF

stlageni, ,zipovani*) soubori umisténych v ==d
adreséti na disku se pouzivaji razné HetEmERd—
komprima¢ni programy. Jejich pouziti si Tisk
priblizime na programu PowerArchiver Otestovat systémem AYG
(podobn¢é fungujicich programi je vice — #A1CQ - Send to user
WinZip, WinRar apod.). UEATE ¥ progrs,
Po nainstalovani programu se nam Em Fkomprimowvat do ZIP + walby. .,
v mistni nabidce k souborim & slozkdm Moonpneveito Vejoneid’
Obje\/i noveé volby Prvni volba umozni Em Fhomprimowvat & odeslat E-Mailem "Uctujeme. zip

vybrany soubor zkomprimovat do ,,archivniho* souboru s ptiponou .ZIP s volbami — je otevieno
okno programu, kde miZzeme konfigurovat mnoho parametra komprimace. DalSi volba velmi
jednoduse zkomprimuje soubor bez dalSich dotazti do nového souboru s priponou .ZIP, jehoz
jméno je shodné sjménem souboru pavodniho, umistén je ve stejném adreséri, jako soubor
zdrojovy. Tieti volba je shodna sdruhou, ale zkomprimovany soubor je piimo odeslan
elektronickou postou.

Komprimovat Ize soucasné i vétSi mnozstvi soubora (¢i slozek) najednou — jejich vybér
provadime dle kapitoly 2.4.3.1.

Je mozno vytvéret i tzv. samorozbalovaci archivy, ty budou popsany v nasledujici
kapitole.

2422 Rozbaleni (dekomprimace)

Rozbaleni archivniho souboru (souboru s piiponou E8Rozbalt do. .
ZIP) je opatnym postupem ke komprimaci. Je to vraceni =B8R ozbalit sem
dat do pavodni, nezahudténé podoby. Pri zobrazeni mistni S 0zhallt do C:DatalDIYAAIZ002
nabidky ke komprimovanému souboru objevime volby viz 'ﬁwtvuﬁt s Sl e

obrazek. :
Em Odeslat emailen. ..
Volbou Rozbalit do... soubor(y) dekomprimujeme
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(rozbalime) do zvoleného adreséie. Volbou Rozbalit sem soubor(y) rozbalime do aktuaniho
adresére. Volbou Rozbalit do C:\xxx\xxx soubor(y) rozbalime do adresére (ten bude vytvoien)
snézvem archivniho souboru (bez ptipony) — to je vhodné predevSim pro archivy vétsiho
mnozstvi soubord.

Volba Vytvorit samo-rozbalovaci ZIP sama o sobé data nerozbali. Z archivniho
souboru .ZIP vytvoti samorozbalovaci archiv. To je spustitelny program (.EXE soubor), ktery
obsahuje soubor ZIP a software, ktery dok&Ze rozbalit obsah archivu. Potom muZeme

— Azzaciovat Powerbrchiver s... samorozhalovaci archiv S)Uﬁlt ]akO
W ZIP archivy ¥ T4R aichive kterka“V_ jmy S)Ualtel ny &)upor a,'
¥ BAR archivy V¥ GZIP komprimovanimi soubory nepOtrebujerﬂe k . vtO[mU dekompl’lmalcnl
S +TGZ program. Pri spusténi samorozbalovaciho
& :Z e W BZIP2 kemprimovargmi soubory | @ CHIVU Se zobrazi dlalogove okno, v némz

= ! [+TBZ2 +.TEZ) miZeme vybrat adreséfe, do kterého se
F/AACE acny soubory rozbali. MiZeme s vybrat z
¥ AR archivy v UUE komprimosyangmmi soubory nékolika dalSich funkCi, ]akO ]aké SDUbOI'y
V¥ JAR [Java archivy) ¥ #+E komprimovanimi soubory chceme rozbalit a Jegh chceme J|2 exiguj ici
¥ &RC archivy SZ)UbOI'y pfepsat nebo ne.
2 2 e Podedni volba umoziuje archivni
W EH [BlakHole] soubor odedlat elektronickou po&tou.

Na vyiezu z konfiguracniho okna programu PowerArchiver vidime nekteré typy casto
pouZzivanych archivnich soubort

2.4.3 Kopirovani, pfesouvani a mazani

2431 Vybrani jednoho nebo nékolika soubor

Pokud chceme s jakymkoliv souborem pracovat, musime jej nejprve vybrat. U jednoho
souboru to provedeme tak, Ze nan¢j klikneme (jednou) levym tlacitkem mysi

Vice soubort miazeme vybrat dvéma zpusoby — pokud spole poZadované soubory
sousedi, miZzeme skupinu vybrat tak, Ze na volné ploSe okna stiskneme levé tlacitko mysi a
ukazatel mysi pretéhneme Uhlopiicné pres vybiranou skupinu. Vytvoii se ndm vybérovy

FDF FOF FOF
A XA
Adohe| A

F} IC-756_D.PDF IC-7S6PRO...

FOF FOF FOF FDF Eﬂ FOF FDF FOF FOF
P, L A A e
rd b il rdate [ K q #abe K

1C-775DsF... [IEREZIHIEN] [TIC2T00RIN [TE2800HE ICmepisy ] 1C-77505P... [EGIRENY IC-2100H ... IC-2000H_... [TElpopisyied

FOF FI:F
T F'I:lF FI:F FOF
i gﬁ bel ‘ i
Kdobe|

ICR7S_D.FOF s freseii IC-R75_D.POF IC-RES00_... [IE2RS000L

- - .

IC207H. DioC IC JOEMKIL.. [Ic- ?46 _D.POF IC- ?56 _DLFDE IC- ?SJPRO IC207H.DOC  TC-7OEMETL.,

obdélnik a jakmile pustime tlatitko mySi, soubory ztstanou vybrany. To vidime na levém
obrazku.

Na pravém obrazku jsou vybrany soubory, které spolu nesousedi — toho dosdhneme tak,
Ze stiskneme klavesu Ctrl a poté klikneme (jednou) levym tla¢itkem mySi na kazdy soubor, ktery
chceme do vybeéru pridat. Opakovanym kliknutim vybrany soubor opét z vybéru odstranime.

56



SSOS Hranice, sr.o. — Stredisko cel oZivotniho vzdél avani Pogitatové gramotnost

2432 K opirovani soubor @

Kopirovani se provadi stejnym zpiasobem pro slozky i soubory. Lze jg provést dvojim
zpasobem - s vyuZitim schrénky nebo pretaZzenim mysi.

Postup, ktery vyuziva schranku - chceme-li kopirovat pouze jeden soubor nebo slozku,
staci, kdyZz na jejich nazev klepneme. Chceme-li
najednou kopirovat vice polozek, oznacime je

postupem uvedenym v kapitole 2.4.3.1. Poté Pl

vloZime data do schranky — to lze provést Ctr+C \ Cti+v
nékolika zpiasoby - z nabidky Upravy prikazem s .
Kopirovat, kombinaci klaves CTRL+C, nebo / Y
z mistni nabidky volbou Kopirovat. Poté si —— F
v okn¢ zobrazime obsah slozky, do které chceme s elosks

data ze schrénky vloZit, a poté z nabidky Upravy
vybereme prikaz VIoZit.

Postup bez vyuziti schrénky — zobrazime si souc¢asné zdrojovou i cilovou sloZku, poté
vybereme soubor, dozku ¢i skupinu objekti. Na vybrany objekt(y) najedeme mysi a pii
stisknutém pravém tlacitku mySi je pretahneme ze zdrojové do ciloveé slozky. Uvolnime tlatitko
mySi az nabidky, ktera se objevi, vybereme K opirovat sem.

2433 Piesouvani soubor i

Presouvani se provéadi opét stejnym zpusobem pro slozky i soubory. A opét jg lze
provest dvojim zpasobem - s vyuZitim schranky nebo pretazenim mysi.

Postup, ktery vyuziva schrénku - chceme-li presouvat pouze jeden soubor nebo slozku,
stati, kdyZ na jejich nazev klepneme. Chceme-li
najednou presouvat vice polozek, oznatime je

postupem uvedenym v kapitole 2.4.3.1. Poté | EehtEnE

vloZime data do schranky — to lze provést Cir+x \\\ Cti+V
nékolika zptisoby - z nabidky Upravy piikazem s )
Vyjmout, kombinaci kldves CTRL+X, nebo i "

zmistni nabidky volbou Vyjmout. Poté s
v okné zobrazime obsah sloZky, do které chceme
data ze schranky vloZit, a poté z nabidky Upravy
vybereme prikaz VIoZit.

Zdrgjova Cllova
glozka sloZka

Postup bez vyuZiti schranky — zobrazime si souc¢asné zdrojovou i cilovou sloZku, poté
vybereme soubor, dozku ¢i skupinu objekti. Na vybrany objekt(y) najedeme mysi a pii
stisknutém pravém tlacitku mySi je pretahneme ze zdrojové do ciloveé slozky. Uvolnime tlatitko
mySi a z nabidky, ktera se objevi, vybereme Presunout sem.

2434 Tvorba zéloznich kopii

Zaozni kopie soubora ¢i slozek provadime jejich kopirovanim na vyménné zatizeni.
Postup je stejny, jako v kapitole 2.4.3.2, oviem stim rozdilem, Ze cilova sloZka je na vybraném
vyménném zatizeni. Pred vytvarenim zdloZnich kopii dat je vhodné tato data pro Usporu mista
zkomprimovat, jak bylo uvedeno v kapitole 2.4.2.1.

2435 Vymazani soubor

Chceme-li soubor nebo slozku (i scelym jejim obsahem) odstranit, klepneme na
piislusny objekt a stiskneme klavesu Delete. Chceme-li mazat vice soubori nebo slozek,
oznatime je postupem uvedenym v kapitole 2.4.3.1 a poté stiskneme klavesu Delete. Takto
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piesuneme soubor ¢i sloZzku do Odpadkového ko3e. Stejného efektu dosahneme pretazenim
odstranovanych objektt mysi do odpadkového ko3e (ikona K 03 na pracovni ploZe).

Z Ko%e je mozno odstranény soubor jesté zpétné obnovit. Pokud pii odstrainovani objekta
KoS$ nechceme pouzit, vybereme objekty a stiskneme kombinaci kldves Shift+Delete. Takto
budou soubory ¢i slozky odstranény zcela

KoS neni pouzivan pri odstranovani soubora z vyménnych médii (disketa).

DalSimi moZnostmi odstranéni soubory ¢i sloZky je jejich vybrani a poté pouZziti volby
Odstranit z mistni nabidky nebo volby Odstranit z menu Soubor v okné.

2.43.6 Odstr anéni adr esari/s ozek

Pro oddgtranéni slozky (adresare) plati zcela identicky postup sodstranénim souborul.
Pokud chceme sloZku (s celym jejim obsahem) odstranit, klepneme na ikonu sloZzky a stiskneme
klavesu Delete. Chceme-li mazat vice sloZzek, oznatime je postupem uvedenym v kapitole
2.4.31 a poté stiskneme kladvesu Delete. Takto presuneme sloZzku do Odpadkového koSe.
Stejného efektu dosdhneme pietaZzenim odstranovanych sloZzek mySi do odpadkového kose
(ikona K 08 na pracovni plose).

Z Ko%e je mozno odstranénou slozku jesté zpétné obnovit. Pokud pii odstranovani slozek
K oS nechceme pouZit, vybereme slozky a stiskneme kombinaci kldves Shift+Delete. Takto
budou slozky odstranény zcela.

KoS neni pouzivan pri odstranovani soubora z vyménnych médii (disketa).

DalSimi moZnostmi odstranéni soubory ¢i sloZky je jejich vybrani a poté pouZziti volby
Odstranit z mistni nabidky nebo volby Odstranit z menu Soubor v okné.

24.3.7 Obnoveni soubor 1, adr esari/d ozek

Soubory ¢i slozky, které jsme smazali klavesou Delete, nebo pietazenim mysi do koSe, je
mozno zpétné obnovit. -
Klavesou Delete totiz | 2K Ej_
&)ubor él SIOZku Zcela : Soubor (pravy Zobrazit ©Oblbené Mastroje  Nipoveda |
neodstranime, pouze je |[i (D - () - (T | O Hedat [7sose | [

piesuneme do zvI&tni =
: g B m g

Sloiky, oznacované jakO Prace s kofem

»

Odpadkovy koS. Ztéto g ot ALTAVI~1  ECBO91~l.... ECBOSS~1...  Hotmail
SIOZky Je mozno Objekty ﬁ Obnovit bute poloZku
budto Uplné odstranit, $ 6 _
nebo naopak vratit zpét — Dali mista x el [ abnonn | woviooe1  oTEVRI~
obnovit. (& Plocha . 'u"yjmT 3

Pokud  chceme e @ Ocstranit m@ @

. , . R L :J Tento poditad | 2o
nektery z (E)bj?ktu, kterv(_e @ Mitav st PrStan g yiostnosti | [WIMDOW~1  WINDOW~1
s nachazeji v kos
obnovit (nelze obnovit |, : 5 @ @ wi ﬁy
N , A odrobnosti ¥

objekty, které jsme WINDOW~1  windows  word(2)  ZASTUP~1

odgtranili pomoci
kombinace klaves Shift+Delete), otevieme K 03 (poklepanim na ikonu koSe na pracovni plose
Windows). V okné koSe vybereme soubory ¢i slozky, které chceme obnovit, vyvolame mistni
nabidku a zvolime Obnovit.
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2438 Vyprazdnéni kose
Pokud chceme soubory, které byly vymazény a jsou nyni |
odsunuty v odpadkovém koS definitivné odstranit, méme dvé )
moznosti. MizZzeme vyvolat mistni nabidku ke koS a v této nabidce  gag———
- < /- . Otevrit
pouzit volbu Vysypat koS (viz. obréazek). vkt

Dals§i moznosti odstranéni objektu je oteviit slozku Ko$
(viz. obrézek v predchozi kapitole), v ni si vybrat selektivné soubory
(sloZky) pro Uplné odstranéni a tyto potom odstranit pomoci klavesy
Delete. Jakmile objekt zmizi z koZe, je definitivné odstranén.

2.4.4 Vyhledavani
2441 Pouziti nastroja pro vyhledavani

Pro vyhledavani mame v systému
Windows velmi mocny nastroj. Pod tlacitkem
Start najdeme volbu Hledat. Ta nam otevie

okno hledani, kde mizeme zadat rizna kritéria
pro vyhledavani.

Powerarchiver

Programy
Dokumentsy
MNaskaveni

Hledat

Professional

Napovéda a odbornd pomoc

Spuskit..,

BlieRey g i

Of vypnout...

| Windows XP

4

»

4

Wysynak ko

Wybwofit zastupre

Wlastnosti

» I J Soubory & sloZky. ..
&) v iInternetu...
|l viry...
%} Pomoci aplikace Microsoft Qutlook....

ﬁ Osoby...

Nejprve si miaZzeme o Vysledky hledant

Vybl'at Obecné, co Vvlastné i sSoubor  Uprawy Zobrazit  Oblibené  Mastroje  MapowEda
hledame — Obrazky, hudbu : Qs - © - 3| ©ean
nebo video; Dokumenty; ° Sl o

2 sz | [ (37 X ) [

Mazey

Véechny &)ubory a SIOZky, Privodee vyhledZwanim x
Pocitate nebo  osoby;
Informace atd.

Co hledate?
obrazley, hudbu nebo

wideo

Dokumenty (tesxty, Priivodee wyhledéyénimn

| We slofce
Pokud cheete wyhledavat, postupujte podle pokynd v levém podokné,

tabulky atd.)
Wiechny soubory a sloZky

¥yhledavat podle

Pocitace nebo osaby nékterych nebo viech
) Informace v centru pro kritérii nize
népovedu a adbarnau Cast nebo cely nazey
paroc soubaru;
DalEi moZnosti: | | |
L3 wyhledawat v Internetu Slovo nebo fraze v souboru:

Zrnénit predwvalby |

Cil wyhledévani:

|‘i-p‘ pevriych diskd (C:;D:)Bl

Kdy hyla poloZka x

zménéna?

Jaka je velikost x

souboru?

RozsiFené moZnosti ¥
zpst | [ Hedat
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2442 Vyhledavani podle parametr

Vybereme-li si napiiklad V3echny soubory a slozky, objevi se nam Privodce
vyhledavanim, kde mtZzeme zadat informace, které o hledaném souboru (souborech, slozkéch)
znéme.

= Jaka je velikost Y RozEifené rY
:rl:.l_lvégé:?aguluzka S souboru? = moZnosti
® Nepan'-latuji si {(*) Nepamatuiji si Typ souboru:
) Minuly biden = O gz;llé Iméné nes 100 1 (WEechny soubary .|+
O Minuly mésic ) Stfedni (mén ek 1 T Prohledavat
() Minuly rok, MEir]? ihleleil systémoveé sloZky | =
() Zadejte data ey = Prohledavat skryté
Daturn zrmény Q HEEEI I:wcet e L) soubory a slozky
s O L!rl:etg welikost (v Prohledavat
ad kilobaijtech) podslozky
do alespori | o [] Rozligovat mald a velka
' [] Prohledéwvat zalohy na
paskach E

Pokud zname nékteré detaily o souborech, miZzeme je opét zadat po zobrazeni zadani
detailnich informaci. Vysledky hledani se ndm zobrazi v pravé ¢asti okna.

"2 ¥ysledky hledani =Joed

soubor Upravy  Zobrazit  Oblibené  Mastroje  MNapovada ;‘;.:’

OZpét O [jﬁ leedat [E:" Slodky |,_:§‘ 1_5} x n v

Priéivodce wyhledawanim

[]

ECEQ9S--1, D0
= | KnE

ECDL_Me-1.DiC
Koz

Pocet nalezenych
soubord: 20. Malezli jste,
co jste hledali?

Ana, ukondit vyhledawani

Ana, ale pristé wwhledawat
rychleji

ECOL_modulZ_07.doc
CiDocuments and SettingsiIv, ..

ECOL_modulZ_06.doc
Ci\Documents and Settingsiiv. ..

ECOL_modulz_09,doc
CiDocuments and SekkingsiIv, ..

ECOL modulz_0a,doc
Ci\Documents and SekkingsiIv...

Me, zménit kritéria
wyhledavani a...

Zrnénit nazey soubory
nebo Kigowa slova

Wyhledat v dalsich
umiskénich

Uréit daturn
wyhledavanich soubord

ECOL_modull _16.doc
CiDocuments and SetkingsiIv. ..

Diplom Tisicovky Cech.doc
Ci\Documents and SektingsiIv...

ECOL_all_01.doc
ChDocuments and SethingsiIv,,, [

ECOL_modul4_01.doc
CDocuments and Setkingsiiv...

,'3 Mové vyledavani

~\WRDO001 ., doc
C:\Documents and Settingsiiv...

ECOL_modulZ_06.doc
C\Documents and Sethingsiiv. ..

ECOL_modulZ_08.doc
CiDocuments and SetkingsiIv, ..
"

ECOL_modulZ_07.doc
Ci\Documents and SektingsiIv. ..
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2.5 Antivirova kontrola

2.5.1 Viry

Virus je program, ktery se Siii a spoudti bez védomi uZivatele. Jeho nejcastéjsi ¢innosti

W v

(krome dalSiho Siteni) je vice ¢i méné Skodliva destrukeni ¢i blokovaci ¢innost.

Nekteré viry v urcitém okamzZiku pouze vypisuji razné zertovné zpravy, ¢i hraji zvuky
Nebezpecngjsi viry jsou ty, které nam zcela zni¢i data (napt. vymazou disk). Jesté horsi viry ndm
data pouze zmeni. Nebezpeti spociva v tom, Zze miaze trvat delSi dobu, nez prijdeme na to, Ze
pracujeme svadnymi daty — mezitim muaZe dojit k obrovskym Skodam. Existuji viry, jejichz
acelem je krédez informaci (dat, hesel, osobnich Udaji apod.) — jednou z moznogti je jegjich
nenapadné odesilani z vaSeho pocitace po pripojeni k I nternetu.

V diivéjSich dobéach se viry Sitily prevédzné jako nechténa soucést béznych programn
(velmi ¢asto her), ke kterym se umély samy bez naSeho védomi piipojit — po spusténi takového
programu se virus nejprve déle Sitil a nasledovné mohl zagit Skodit. Po rozmachu elektronické
pody se drtiva vétina vira Siti prévé elektronickou podtou jako priloha, aviak existuji jiz i
dumysingjSi cesty za pouZiti I nternetu. DalSi mozZnogti pro Sifeni vird jsou dokumenty, obsahujici
makra (krétké progrdmky usnadnujici préci s dokumentem).

2511 Antivirovy program a skenovani

Antivirovy programem je vedle znalosti a zodpovédnosti uZivatele pocitate hlavnim
pilitem ochrany proti poc¢itacovym viram. Umoznuje branit virim pred vniknutim do pocitace,
pokud virus jiz v pocitaci je, pak jgf umi nalézt a po nalezeni jej dokéZze zlikvidovat —
odvirovanim ¢i smazanim.

Kvalitni programy umi vSechny tyto ukony, nékteré programy jsou v3ak specializovany
jen na nékterou z téchto ¢innosti — tieba na skenovani. Skenovani disku ¢i adresére znamena, Ze
antivirovy program zkontroluje soubory vtomto adreséfi (disku) na piitomnost viru. Tuto
¢inoost miZe provadét pravidelné v nastaveném ¢ase nebo na pozéadani.

2512 Zakladni volby antivirového programu.

Zakladnimi volbami antivirového programu
obecné jsou Prevence, Kontrola na poZadani a
Odstranéni viru.

'A¥G Control Center - Rezidentni sut a¥G [ 2JES

Ylastnost | Obecné I

V¥ Kontrolovat diskety

| dedlni je, kdyZ zabranime viru v prﬁni ku do ¥ Kontrolavat programevé soubory
pocitace. NejcastéjSim zdrojem virt v dnesni dobg je | [ kentrolovat dokumenty
inta’net — elektl’Ol’lICké. p0§a a WebOVé Stl’énky W Kontrolovat emailové soubary
(pf'eda/éim ty S IEChUVym Obsahem) Je tf'eba tedy W Pougivat heuristickou analizu
pOUiivat ,,ReZidentni Qit“, ]ehoz l:lk0|em je [T Kontrolovat soubory pfi uzavirani
kontrolovat on-line vechnu prichozi (ale i odchozi) W e
po&u a , na pozadi“ kontrolovat soubory, Které jSou | 1 vypnout kentrol zoubor bez piipony
otevirany, spoudtény, pripadné i uklédany. U
rezidentniho &itu maZzeme nastavit, Vv jakych
piipadech a jakym zpisobem ma pracovat. ok | somo | Poui Népovéda

Vzhledem k tomu, Ze existuje riziko, ze virus
jiZ na naSem pocitaCi je (dostal se tam v dobg, kdy jsme neméli aktualizovanu nasi virovou
databazi), existuje moznost zkontrolovat pocitac nékterym z testi, které jsou v antivirovém
programu k dispozici. Tomuto testu se ¢asto iik& ,, skenovani“, viz. kapitola 2.5.1.1. L ze pouZivat
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. A ‘s Viastnosti testu "Kompletni test” &
testy definované vyrobcem, = e EST — e
.. - o z — Testovang objekt
nebo sl Je mozno VytvarEt \E-Ij?n:s_':;\:a;:s;;ekty' (O Kompletnl’lte:poéitaée
V|a§nf tay % q)eCIéI ni Cotestovat ) Uzivatelzky definovana cesta
. p . i Co hlsit :
konfiguraci. Tyto testy je - Codla ot [Pasiit |

2 [y Vietnd podslosek

e Upfeshit nastaveni
FEiDs Ve podslodek

MOoZno spoustét rucné nebo
jejich spoudténi planovat.
Odstranéni viru je dalSi . . .
VOIbOU programu — Je pOpSénO Fridat slozku | Pfidat zoubar Upravit cestu | Smazat cesty
v nasledujici kapitole.

Q Whchoz nastaveni testu | 0k | Zrugit |
. - d - od o 4

2513 Odstranéni vira

Obecn¢ plati, Zze nekteré viry Ize I&it, coZz v praxi znamenda, Ze virus je odstranén z
napadeného souboru a tento soubor je nadédle funkéni. Jiné viry nenapadaji korektni soubory, ale
pouze vytvéii své kopie, treba pod n¢jakym béZznym nazvem. Takovéto virové soubory nelze
,»|&CIt", ty je moZno pouze smazat nebo premistit do ,virového trezoru®. Existuji vSak i viry,
které své kopie umist'uji na disk v takové podobg, Ze je béznym zpusobem odstranit nelze. Pro
tyto pripady existuji jednoucelové programy, které si s takovymto virem dokazi poradit.

Je tieba si uvédomit, Ze v nekterych pripadech miaze neuvéZenym smazanim nebo
presunem viru do trezoru dojit k veétsim Skoddm neZ pusobenim vlastniho viru (typickym
piikladem takovéhoto viru byl virus OneHalf). V takovychto ptipadech je nejlepsi vyuzit
technickou podporu vyrobce naseho antivirového programu.

2514 Zasady bezpetné prace z hlediska vira

- Potidime si kvalitni antivirovy program a ten ¢asto a pravidelng aktualizujeme. Casto a
pravidelné spoustime testy.

- Pri prohlizeni webovych stranek predevdim nenav&tévujeme stranky s "problematickym”
obsahem, nespou&ime bez rozmyslu rizné nabidky doinstalovani ,, nutného® programu
ptimo z internetu.

- Pxi préci s elektronickou po&ou neotevirame zbyte¢né podezielé soubory (podezielé jsou
spustitelné soubory a dokumenty aplikaci, obsahujici makra). Velmi podezielé jsou
vSechny soubory se dvéma priponami. U nekterych poStovnich klientt je mozno
aktivovat virus jiz pouhym néhledem na infikovanou zprévu, je proto vhodneé zvézit, zda
néhled pouZivat.

- Komunikujeme pouze s partnery, kteti vénuji oblasti bezpec¢nosti dat nalezitou pozornost.

- Pravideln¢ zélohujeme duleZita data, sledujeme moZnosti staZeni tzv. zdplat, které
zaceluji bezpecnostni diry v operacnim systémul.

2515 Antivirové programy

V predchozich kapitolach byly pouZity ukézky zkvalitniho ceského antivirového
programu AVG firmy Grisoft. Ze zahrani¢nich programi stoji za zminku program Norton
Antivirus firmy Symantec.
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2.6 Jednoducha editace

Obecné plati, Ze program je vhodné vybirat podle toho, jaky je dokument, ktery chceme
vytvorit. Systém Windows obsahuje dva programy pro zpracovani texti: Poznamkovy blok
aWordPad. Oba poskytuji z&kladni moznosti Uprav textu, ale pro nékteré Ukoly muze byt jeden
z nich vhodngjsi nez druhy.

Formatovani textu - program Poznamkovy blok umoZziuje pouZzit pouze nejzakladnéjSi
forméovani textu. MuZeme urgit pismo avloZit tabuldory. Pismo je pouZito v celém
dokumentu, nikoli v jednotlivych odstavcich nebo slovech, a neni uloZeno spolu s dokumentem.

Mrlvrws

textového editoru. MuZzeme zmenit pismo celého dokumentu nebo pouze jednoho slova v ramci
dokumentu. Klepnutim na tlacitko miZzeme vlozit do textu odrdZky nebo zarovnat odstavec
doprava nebo doleva. V Sechny informace o formétech jsou ukladany spolecné s dokumentem.

Tabulky - pokud potiebujeme pouZzit v dokumentu tabulky, Ize jgj vytvorit v textovém
editoru. Tabulku je mozZno vytvotit i v dokumentech programia Poznamkovy blok a WordPad, je
v3ak nutno spocitat pocet znakia nebo oddélit sloupce vioZzenim tabulédtord. VétSina textovych
editorti oddéli sloupce aiédky a automaticky zalomi text ve sloupcich.

Grafika — pro grafiku je nejlépe pouzit program, jenZ je soucasti operacniho systém u
Windows — Malovani (mspaint.exe).

HTML a webové stranky - fada uZivateli pouziva jazyk HTML pri tvorbé webovych
stranek nebo jinych dokumentt. Poznamkovy blok Ize pouzit jako jednoduchy néstroj pro tvorbu
téchto dokumenta v jazyce HTML. Pro mnoho textovych editora jsou k dispozici dalSi nastroje
nebo prevadéce, které usnadnuji tvorbu dokumenta HTML. Chceme-li vSak vytvéret jednoduché
stranky nebo provést neékolik drobnych zmén, Ize dany soubor rychle oteviit v programu
Poznamkovy blok. Poznamkovy blok také zobrazi vsechny znacky HTML, takZe je mozZné najit
aopravit chyby na strance.

2.6.1 Vyuziti aplikace pro editaci textu

Pokud chceme psat n&jaky text, musime k tomu mit k dispozici odpovidajici program.
Zakladnim textovym editorem, pomoci néhoZ je mozno zpracovavat jednoduché dokumenty
nebo vytvéaret webové stranky je program Poznamkovy blok. Tento program je vhodny
k vytvoieni nebo Upravé soubort, které je nutné forméatovat.

26.1.1 Spusténi aplikace pro editovani a vytvoreni | ===

textového soubor u. P F
Chceme-li spustit program Poznamkovy blok, | s
klepneme natlagitko Start, prejdeme na prikaz T0kt; ek Chb
Programy, na polozku PrisluSenstvi a klepneme P S
na polozku Poznamkovy blok. e (R

B Arses luoge sequasnie

Dal$i moznosti je vytvofit novy textovy g ek
soubor z mistni nab|dky ve slozce ajehO naslednou ) Doturam s Mt Word
editaci (vyuZijeme asociace programu Poznamkovy

iﬂnwutaﬂaemm Powrer Poirt
. T rdeke Photashon Inage
blok k souboriim s priponou .txt.

[l Powesiichiver RAR File

(] Taizhwes debimant

& 2k veFormduWare

) Lt wlace Mirosch Bl
L7 swotiac s M B Powentictie: 2P Fle
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26.1.2 Ulozeni soubor u do ur ¢itého adr esaire/slozky na disk.
Po napsani, ¢i editaci textu [ypsvn
mizeme dokument ulozit. To = S
.. Uloit do: | < SYSTEM [T l @ # e
provedeme v menu Soubor, Ulozit - —— —
nebo Ulozit jako. V nasledujicim <Y Svypalt
i A X > Posledni [CDocuments and Settings (L) WINDOWS
dialogovem okné vybereme slozku | - fie =t %
pro ulozeni souboru a zadame néazev @ goownmds 1) Moje ot
A7 Financials
dokumentu. | i
EHam
= Dty
PN (ChImage
Dol;::nﬁnt (& Install
4 ChLocaToR
(i ek
CPal

2.6.1.3 Ukonéeni prace s aplikaci na editovani textu.

@

Tento pocitad

&

Mista v siti

[ Program Files

Mazey zouboru: |N0v_l;l dokument. bt &I [ LlloZit ]
Uladit jako typ: | Textove dokumenty 7 tet] M [ Stamo ]
Kdovani: | ansl [v]

Praci saplikaci na editovani textu ukon¢ime standardnim zptisobem — v Hlavni nabidce
volba Soubor a Konec, kombinace kldves Alt+F4 nebo kiizek pro zavieni okna. Pokud pfi
ukonceni aplikace systém zjisti, Ze naS dokument neni uloZen v aktualnim stavu, potom nas na
tuto skute¢nost upozorni a umozni ndm soubor uloZit.
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2.7 Rizeni tisku
2.7.1 Tisk

2711 Tiskérny

Kazdou tiskarnu, kterou chceme ve spojeni snaSim pocitatem pouzit, musime mit
nainstalovanu — operacni systém ji musi znét (viz. kapitola 2.2.1).

Novou tiskarnu muZeme pridat p

nésledujicim postupem: 318 teum i

bl e' Sitowa pripojeni

- vnabidce Start Vybel’eme volbu a ‘,—) Hlacl %2y Tiskarny a Faxy
Naaaveni, dade pak Tiskar ny a & t_),' Mapoveda a odbornd pomoc B, Hizvmi panel & nahidka Start

faxy

- vokne Tiskarny a faxy pak
vidime jiz nainstalované
tiskarny. Dalsi miazeme |
pridet  volbou  Piidat || (Dzx - () - (T O Hedst [ 50k | [
tiskarnu (déle iz sledujeme | : B
pokyny v dialogovych @ 5{55
oknech). .

@ PFidat kiskarnu Epson LO-570 hp deskjet
E3C/F 2 45

Cr:,:—; Tiskarny a faxy

Soubor  Ulpravy  Zobrazit  Oblbend  Mastroje  Mapowdda

Prace s tiskarnou

Z naingtalovanych tiskaren
je vzdy jedna oznatena jako
vychozi — to znamena, Ze pokud
pied tiskem dokumentu neurc¢ime jinak, bude pro tisk pouzita prévé tato tiskérna. Vychozi
tiskarnu pozndme podle obrazku hodin v pravém hornim rohu jeji ikony. Sami si miZzeme
kdykoliv ur¢it, kterd tiskdrna ma byt vychozi — v mistni nabidce tiské&rny najdeme volbu
Nastavit jako vychozi tiskarnu.

Zn Mastavit Faxowani

2.7.1.2 Tisk natiskarnu.

Tisk natiskérnu je nejcastéjsim, i kdyZ ne jedinym zpusobem tisku. Ve vétsing programi
najdeme volbu tisku v Hlavni nabidce aplikace — menu Soubor, volba Tisk. Po stisknuti volby

| Soubar Llpraw Zobrazit  WloZit Format Maskroje Tisk
O vy, Ctrl-+M [oone ~
Mazewv: hp deskjet 845¢c
& Otevitt, Chrl4+0 ] .
Staw: nedinna
Zav Wit Tvp: hp deskjet 545c
Kde; IJSB001 I~ Tisk do souboru
& ulczit S KomentaF,
ozt jako. .. Rozsah stranek K apie
# Wechny Pocet kopii:
Wehled stranky... © akudnistranka € Ugher
@, Mahled  Stranky: | W kompletosat
% Tisk... ZErlHP Zadejte Eisla nebo rozsah stranek oddélens
carkou, Mapfiklad 1,3,5-12,

Tisk se ndm objevi dialogové okno upa
Tisk. kde mame moznost nastavit Wykiskrouk: Idokument ;! Pofet strének na list: ]lstrénka 'I
parametry tisku. Toto okno se v praxi | Iskwout:  [Gechny stranky ve b =] | oo D°;B'B *’B“ff:::ap“ i

. s » 7z My 7 - - 22 MEr] ol
velmi |iSi v kazdé pouzité aplikaci,
aviak nekteré nastavované parametry | _ttemesti | ok | stomo |

jsou obecné.
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- pocet kopii — uréuje, kolikrat bude dokument vyti&tén; nékdy byva mozno nastavit, zda
ma byt vicestrdnkovy dokument kompletovan

- rozsah strének — miaZeme nastavit, které konkrétni stranky dokumentu maji byt vytigtény
- dal&i parametry byvaji rizné (moznost vytisknout jen osnovu dokumentu, tisk jen lichych

w7,

¢i sudych stranek, meéritko tisku apod.)

- obvykle zde najdeme tlacitko Vlastnosti — zde miZeme nastavit parametry samotné
tiskarny (papir, kvalitu tisku apod.)

2.7.1.3 Tisk do soubor u.

i Tkt amgbars T
Mzee | cihe deadist S5 I | T oy T rm R  El e
b L H T e
Ty b cheskiet BBc
Kidw: LISB00] [ Tk g semiborua]

Komenka

Zraznych duavodi maZze nastat
situace, kdy je tiebatisk provést dodatecné ¢i
z jineého pocitace (naptiklad neméme funkéni
tiskarnu u svého pocitace a kolega, ktery
tisk&rnu ma zase nema odpovidajici
program) musime dokument vytisknout do
souboru.

V dialogovém okn¢ Tisk zatrhneme
volbu Tisk do souboru. Po stisku tlacitka OK se ndm objevi okno Tisk do souboru, kde
miZzeme zadat nazev tiskového souboru a umisténi, kam se ma soubor uloZit.

Hicey grbaric |Mulpm j Iuﬂ—l

Top soabeonu |Smm:.|pm|r.k-:'.pr-:- ;| e

2714 Vybér tiskarny.
Pred tiskem  dokumentu Tisksrna

mame moznost v okng Tisk vybrat | M ghp = 1L ] | e
. 7 ™ : E| Li-570 ESC/P 2 -
tiskarnu, na niz chceme dokument j:;v . #Hgsdogsk;:eét A
VytISknOUt. Kde: o saubory

Standardné se nam nabizi vychozi tiskarna, aviak po rozbaleni nabidky tiskéren si
miaZeme vybrat libovolnou ze vdech nainstalovanych tiskaren (at’ jiz mistnich ¢i sitovych).
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Textovy editor
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3 Textovy editor
3.1 Zacatky préace s textovym editorem MS Word 2000
3.1.1 Prvnikroky s textovym editorem

3111 Spudténi textového editoru
Spusténi textoveho editoru maZzeme provest nékolika zptisoby:

a) stisknutim tlagitka Start a najetim na poloZzku Programy se zobrazi nainstalované
programy. Z téchto programi zvolime Microsoft Word

b) pomoci zastupce aplikace Microsoft Word umisténé na pracovni plose

c) stisknutim tlacitka Start a najetim na poloZzku Spustit. Do prislusného okna, které se
otevie napiSeme winword aklikneme natlacitko OK

d) dvojklikem najiz existujici dokument (soubor vytvoieny v aplikaci MS Word)

3.11.2 Vytvoreni nového dokumentu

Pokud spou&ime aplikaci MS Word pomoci zpasobt @) — c) popsanych v kapitole
»Spusténi textového editoru”, automaticky se ndm vytvori novy dokument. Pokud jiZ pracujeme
v aplikaci MS Word a chceme vytvotit novy dokument, miZzeme pouZzit jednu ze tii moZnosti:

a) klavesovazkratkaCTRL + N
b) ikona Novy vychozi soubor na panelu nastroju

L-_E. Dokumentl - Microsoft Word L._E. Dokument1 - Microsoft Word

Snul:ucur Upravy Zobrazit VoSt Format J Soubor Upravy Zobrazik Wiodit Formét
m | B o
(= Otewrit e+ [T CikerFiE. |+
Zavilt Zavi k

Obr 1: Vytvoreni nového dok umentu pomoci
Hlavni nabidky

Obr. 2: Otevieni dokumentu pomoci
Hlavni nabidky

c) polozka Novy v hlavni nabidce Soubor (viz obr. 1)
3113 Otevieni jednoho nebo nékolika dokumenti

Pokud méme spusténu aplikaci MS Word a chceme otevtit jiZz existujici dokument, ktery
mame uloZeny na pevném disku nebo na pienosném médiu (disketa, CD-ROM), pouZijeme
dialogové okno, které vyvolame jednim z nésledujicich postupi:

a) klavesovazkratkaCTRL + O
b) ikona Otev¥it na panelu nastroji
c) poloZka Otev¥it v hlavni nabidce Soubor (viz obr. 2)
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j = |@Xﬁ- Mastraje -

21x|

‘Czn&meni

Mazen souboru; I

Soubory byvpu: IDDkJ.lmentv aplikace Word

¥
g;)

Starno |

Obr. 3: Dialogové okno pro otevireni dokumentu.

Po vyvolani dialogového okna postupujeme nésledovné (viz. obr.3):
1) zvolimesi disk aslozku, ze které chceme dokument oteviit

2) dokument ozna¢ime kliknutim levym tlag¢itkem mysSi

3) stiskneme tlagitko Oteviit

Druhym zptasobem otevieni jiZ existujicich soubori je jejich otevieni z okna slozky (viz obr. 4):
1) v Priazkumniku nebo po dvojkliku na ikoné¢ Tento poéita¢ si otevieme sloZku, ve které
je umistén poZadovany soubor (napt. slozka Dokumenty na disku C)

& Dokumenty

Soubor  Upravy  Zobrazik  Oblbené  Mastroje  Napovéda

=10l |

Ezpst » o= - 3] | @Hedat sy (B 0505 X ww | B

| TN

Adresa I[:I C\Dokumenty 4

T

RN

Zménéno: 5.8.2003 13:01
welikost: 19,0 kB

Akribuky: {normalni

|Typ: Dokument: aplikace i+ |19,D kE |@ Tento poditad

Obr. 4: Otevireni dokumentu z okna dozky

= [ |
L8 Dbrazky Temby docl
Dokumenty
Oznameni @ ‘ 4 < 2 >
Dokoment aplikace Microsoft Waord —
dopis Oznameni

2) dvojklikem na soubor se otevie aplikace MS Word s piislusnym souborem

Po otevieni dokumentu (obéma zpuasoby) se v hlavnim panelu operacniho sytému
Windows zobrazi tlatitko pravé spudténého dokumentu (vedle tlagitka Start). Pri otevieni vice
dokumentt se v hlavnim panelu zobrazi tolik tlacitek, kolik dokumenti jsme otevieli. Tato
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tla¢itka Ize proto pouZzit pti prepinani mezi jednotlivymi dokumenty. Druhym zpusobem, jak se
mezi dokumenty pirepinat, je pouzit poloZzku Okno z hlavni nabidky, kde se nam zobrazi vSechny
prévé oteviené dokumenty. Dokument, u kterého je ,fajfka‘, je prévé zobrazen.

3.114 Ulozeni dokumentu

Pri vytvéreni riznych souboru je velice dalezité tyto soubory pravidelné uklédat. Za prvé
mame aktudlni stav souboru vzdy k dispozici a za druhé se uklddanim chranime pied ztrétou dat
zpusobenou napi. vypadkem elektrického proudu, kdy dojde k vypnuti pocitace a data, kterd byla
uloZena pouze v paméti pocitate a nikoliv na disku, jsou nenavratné ztracena (v nékterych
piipadech |ze sice takto ztraceny soubor obnovit, ale spoléhat se nato nedd).

Procesem uloZeni rozumime zkopirovani dat z operaéni paméti pocitace, kde jsou data
uchovévana po dobu prace, na pevny disk nebo na pienosné médium (napr. disketa).

Ukladani ve Wordu lze rozdélit do dvou pripadia predstavovanymi v hlavni nabidce
Soubor polozkami:

a) Ulozit — timto zptsobem Ize uklédat dokumenty, které byly jiz diive vytvoreny.
Dokument se uloZi pod stejnym nédzvem a do stejné slozky na disku. DalSi zptasoby,
jak provést tento druh uloZeni jsou pouziti klavesové zkratky CTRL+S nebo pouziti
ikony na panelu néstroju (viz. Priloha¢.1).

b) UloZit jako... - tento zptsob uloZeni se pouzivd u nové vytvorenych dokumentu,
nebo v pripadé, Ze chceme dokument uloZit pod jinym nazvem ¢i  do jiné slozZky.
Dalsi zpusob, jak tohle uloZeni spustit je pomoci klavesy F12. Nazev souboru a cestu
zaddvame pomoci dialogového okna podobného oknu pro oteviréni soubord.

it j 2=
Uit do: I[:I Dokumentvf'l\ j = | @ Xﬁ » Mastroje ~
Obrazky =~/ \2_/
Texky
dokument 1
dopis
Cznameni
Mazewv soubaru: j EH u 5
Tvp soubar; IDokument Word@ j Storno |

Obr. 5: Dialoaové okno k ukladani dokumenti

Postup pri ukladani souboru:
1) Vybereme slozku, do které chceme dokument uloZit.
2) Novou sozku vytvotrime pomoci tlacitka na panelu nastroju.
3) Zadame nézev dokumentu %

% Nézev dokumentu miZe obsahovat pismena, ¢islice, mezery, specidni znaky (pomlcka, poditrzitko...) maximang
vSak 255 znakl. Muzeme pouzivat ceské znaky (hécky, carky).

Nézev souboru nesmi obsahovat: \:~?* <>
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4) Zvolime typ souboru — pouze v pripadé, Zze dokument chceme uloZit do jiného
souboru nez , Dokument aplikace Microsoft Word".
5) Klikneme natlacitko Ulozit

3115 Vytvoireni dokumentu za pouziti existujici Sablony

Sablona uréuje zakladni strukturu dokumentu a obsahuje nastaveni dokumentu (rozvrZeni
stranky, typy pisma, styly, atd.). Aplikace Microsoft Word v sob¢ obsahuje Sablony délené do
nékolika kategorii (viz obr. 6). Pokud chceme vytvorit novy dokument zaloZeny na uréité
Sablong, pouzijeme z hlavni nabidky Soubor polozku Novy a otevie se ndm dialogové okno
s moznosti vybéru Sablony. Zvolenou Sablonu oznac¢ime a klikneme na tlacitko OK. Otevie se
nam dokument, ktery jiz obsahuje z&kladni text a nastaveni. S timto dokumentem dale pracujeme
jako sjakymkoliv jinym.

Kategorie Sblon

il

( Ohbecné  Dopisy a Faxy |Jiné dokurmenty | Publikace | Strarky W | Yzkazy | ZpréwD

o] = '

FAEWEWG  Elegantni Fax  Moderni dopis  Moderni fax
dopis Ik [Er
i +.r* +Jﬁ
Profesionalni  Profesionalni Prirvodce Privodce . :
: : A TR LN A P L AT
dopis Ity Fax adresn. .. dopisem rr———
=
Prirvodee Prirvodoe e
Faxemn obélkanmi - -
Wy OFiE nosy
% Dokument " Sablonu

o4 I Skarno

Obr. 6: Dialogové okno pro vytvoieni nového dokumentu za pouziti Sablony

3.11.6 Zavirani dokumenti
Otevireny dokument miZzeme zaviit nékolika zpasoby:
a) zhlavni nabidky Soubor vybereme polozku Zavit

b) pouzijeme klavesovou zkratku CTRL + F4
c) tlatitkem Zav¥it v zahlavi okna

3117 Ukonéeni prace stextovym editorem

Textovy editor MS Word ukon¢ime zvolenim poloZzky K onec z hlavni nabidky Soubor,
nebo postupnym zaviranim vSech otevienych dokumentt.
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3.1.2 Uprava zakladnich nastaveni

3121 Zména rezimu zobr azeni strénky

Zobrazeni stréanky Ize ménit v hlavni nabidce Zobrazit. Strénku |ze zobrazit ve ¢tyiech
z&kladnich rezimech: normalné, rozvr Zeni stranky WWW, rozvr Zeni pii tisku a osnova.

Normalné — jsou zobrazeny konce strének, vlioZené obrazky a grafy. Nejsou zobrazeny
okrgje stranky, nakreslené objekt a n¢které dalSi objekty.

RozvrZzeni stranky WWW - tento zpasob zobrazeni se pouziva v pripadé, kdy
dokument chceme publikovat v siti Internet, protoZe odpovida zobrazeni v prohlize¢i sité
Internet (napi. MS Internet Explorer). Nejsou zobrazeny konce stranek a dokument je zobrazen
na celou Sitku okna.

RozvrZeni p¥i tisku — tento zpasob zobrazeni se pouZiva pro Upravu dokumentu a
celkovou préci s nim. Dokument vidime stejné tak, jako se vytiskne. Je to nejéastéji pouzivané
zobrazeni.

Osnova - tento zpasob zobrazeni se pouzivé pro ziskani piehledu o struktuie dokumentu.

Kazdy z piredchozich zptisobi zobrazeni mizeme jedté doplnit o RozvrZzeni dokumentu.
Pti jeho pouZiti se okno rozdéli na dvé ¢asti stim, Ze v levé ¢asti se zobrazi nadpisy a v pravé
¢ésti vidime dokument jako pied pouZitim rozvrzeni. Nadpisy v levé ¢asti maZzeme pouzivat pro
snadnéjsi orientaci a pohyb po dokumentul.

3122 Rozdéleni okna aplikace
Okno aplikace miZzeme rozdélit na dveé ¢ésti av kazdeé z téchto ¢asti mazeme sledovat jiny
Gsek dokumentu. Rozdéleni docilime dvojim zptsobem:

a) V hlavni nabidce Okno zvolime polozku Rozdélit. V dokumentu se ndm objevi
vodorovna ¢éra, kterou mazeme pomoci mysi umistit kam potiebujeme.

b) Pomoci déliciho tahla, které se nachazi nad svislym BETE
posuvnikem. Po najeti myd na délici téhlo |
stiskneme levé tlacitko mysi a potahneme smérem
doli. V misté, kde chceme mit délici c¢aru levé Délici
tlagitko uvolnime. = <+ tahlo

Zrusit rozdéleni okna mizeme zvolenim polozky o .
Odstranit p¥ieky zhlavni nabidky Okno, nebo ©Obr-7: %E'r']‘;' tahlo prorozdéleni
potaZzenim déliciho tdhla nad nebo pod svisly posuvnik.

3123 Pouzivani riznych méritek pohledi

Pro zménu métitka miiZzeme pouzit tlacitko v panelu nastroji. Hodnoty maZzeme vybrat se
seznamu, nebo napsat hodnotu vlastni. Druhym zptusobem zmény metitka je vyvolani
dialogového okna polozkou L upa v hlavni nabidce Zobrazit.

3124 Zména panelia nastroja

Pro zobrazeni panelt nastroji mazeme pouzit nabidku Panely nastrojia z hlavni nabidky
Zobrazit. Po najeti mySi na tuto nabidku se zobrazi seznam panelt néstroju, které Ize zobrazit.
Po kliknuti mySi na poZzadovany panel se tento zobrazi. Stejny zptisob pouZijeme v piipade, ze
néktery panel chceme zaviit.
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3.2 Zakladni operace
3.2.1 Vkladani dat

3211 Vlozeni textu

Text do dokumentu vkléddame vétSinou pomoci klavesnice, stejné jako na psacim stroji.
PFi psani si je tieba uvédomit nekolik zsad:

konce tadkia neukoncujeme klavesou ENTER. Word si sdm hlida konce fadkt a

automaticky skoc¢i na radek novy (klavesa ENTER slouZi k ukonceni odstavce nebo

vloZeni prézdného radku

text se vzdy zapisuje na misto, kde blika kurzor (nikoliv tedy na misto, kde méame

ukazatel mysi)

text nelze zapisovat kdekoliv do dokumentu — pokud tedy chceme psat doprostied
prézdné strénky, musime napied kldvesou ENTER vklédat prézdné radky, dokud se
nedostaneme na poZadované misto

3212 Vlozeni specidlnich znakd a symbola

Pri psani dokumentu se miZzeme dostat do situace, kdy budeme chtit zapsat znak, ktery
neni na kldvesnici. V tomto ptipadé pouzijeme z hlavni nabidky VloZit polozku Symbol. Otevie
se dialogové okno pro vkladani symbola (viz obr. 8), kde s poZzadovany znak vyhledame a
vloZime.

21|
Symbaly | Specialni 2naky |
F_'fsmﬂi(l(nurmélnitext) j PodrmnoZina: ILatinka-l j |<_ \Z/n)g?(ef: mnoziny
!"#$%&'()*+,-.f0123456?89:;ﬂ
<|=|=|7|@a|B[C|D|E|F|GH|I|T|E|LMNOE QRS T|TVW
HTIZTIV M) lalb|c|d]e|f|elh|1]] nlolpl|alr]|s
tlulwlwlz{vlz| {1~ LilelE£[a]E]1]6 « G —-2 Vybrany znak
AR R AR A A |E|E|E|E|T
I I ipEolo|bbo]<|alulultlr|te|s|alala]zlaladlz]c ]2
glelelililt]ilalale|éla]alsl=]e|nlalaluly|p|v|Alalila]a
a|Cle|Cle|Cle|ClE|D|d|P|d|[E|e[ble|Ele|Ele|E[E]|G]5]|G|2|G «f
Kléavesova zkratka
Autarnaticks Dpraw...l klavesowa zhratka. . | Zhratka: ple+Cirl+o < piitazena symbolu
/ YloZit I Storno I
7 *
Tlagitko pro definovani Tlagitko pro vlozeni
kldvesové zkratky znaku do dokumentu

Obr. 8: Dialogové okno pro vkladani symbol i
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3.213 VloZeni datumu do dok umentu

Do dokumentu mazeme vkladat

Y s , 9 Datum a £as 2] x|
krom¢ jiného také datum a cas a to '

\ rﬁzn)'/ch formétech. Mazeme docilit i m_g Jazvk:

pravidelné aktualizace (vzdy pii patek, 8. srpna 2003 ST
otevieni budeme mit aktualni datum, v 2003

popiipadé cas). Ke vloZeni pouZijeme 2003-08-05

zhlavni nabidky VloZit polozku  [siz000

Datum a ¢as. Otevie se nam dialogové gm\}gé 03
okno (viz obr. 9), kde mdme moZznost srpen 03

S A A WITI-03
tlastavovat rizne _formaty datuortlu a 5 82003 14:22
¢asu (v levé casti okna) a mizeme 8.8.2003 14:22:16
nastavit i automatickou ektudizaci  [2 0%
_(pOfT;]OCI Zag(rta\/BJICIhO pOIe)' Zda *® 1:3315 ;I [T Aktualizovat automaticky
jedna o datum sautomatickou
aktualizaci pozndme piimo v doku- wichaa . | ok | stormo
mentu podle pozadi vloZeného pole.
Pokud podklad pod vloZzenym  Obr.9: Dialogové okno pro vkladani datumu a
datumem bude zbarven do $eda, jedna casu

se 0 datum s automatickou aktualizaci.

3214 Vlozeni automatického ¢idovani str anek
Mezi velice uzitecné funkce Cisla stranek ed |
patii automatické cislovani strének, e shled

kdy se do dokumentu na kazdou L -

stranu vlozi ¢islo stranky. Pokud do

Zarovnani: -
dokumentu pridame stranky, nebo ﬂ;pram - —
nékteré stranky odstranime dojde ===
automaticky k pfeéislovéni Strének. [v Zobrazit &islo ma prvni strance
Nemusime mit tedy strach, Ze by ok | somo | Format..
v ¢islovani byl neporadek. /’

Pri vkladani ¢isel stranek

Format Eisel stranek

muazeme nastavovat umisténi ¢isla do
horni (zahlavi) nebo dolni (zapati) Riizné druhy

Format islowani:

Césti stranky, formét cislovani a od forméatu I véekné tisla kapitol
kterého cisla chceme zait cislovat. gislovani Kapitala 2atin stylem
Cislovani do dokumentu vlozime Pousit oddilovas:
pomoci dialogového okna (viz. obr. Pikady: 11, 1-A
10), které zobrazime polozkou Cida Cislavani strének
! . - Pole pro @ Bl = T sl meT
stranek z hlavni nabidky Vlozit. nastaveni od oRLacovat 2 predchozino oddl
L ———pmir—Pp> | =]
kterého cida = !
zagit
04 I Skarno |

Obr.10: Dialogova okna pro vkladani ¢idlovani stranek
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3.2.2 Editovani dat

3221 Pouziti piikazu zpét ¢ znovu

V&chny programy kancelérského baliku MS Office, tedy i textovy editor MS Word,
obsahuji funkci ,, Zpét”, kterd nam vréti dokument do stavu, v jakém se nachézel pred posledni
provedenou operaci. Téo funkce miiZzeme vyuzit napi. v pripade, Ze jsme si omylem smazali ¢ast
textu. Jednoduchym kliknutim se nam smazany text opét obnovi. Funkci ,, Zpét” vyvolame:

a) stisknutim kldvesove zkratky CTRL + Z

b) kliknutim naikonu v panelu nastroja (viz. obr. 11) — po kliknuti na maly ¢erny trojuhelnik
se zobrazi seznam poslednich kroki, které jsme na dokumentu provedli. MazZeme tak vrétit
dokument o neékolik kroku zpét.

¢) v hlavni nabidce Upravy zvolime polozku Zpét

Tabulka Ckno MNapovéda

i,:“' %DEEEIE|@1T 100% =

Fiesunout objekt

Presunout objekk

) _> Zménit welikost objekku
Ofiznout obrazek
Offznout obrazek

Format nakresleného objskiu =
| Zpét 1 Akee

Obr. 11: Funkce, Zpét" na pandlu nastroja

Podobn¢ pracuje funkce ,Znovu“, ktera opétovné provéadi operace vrécené funkci
»Zpeét”. Funkci ,Znovu“ vyvolame:

a) stisknutim klavesové zkratky CTRL +Y
b) kliknutim naikonu v panelu néstroju
¢) Vv hlavni nabidce Upravy zvolime polozku Znovu

3222 Pouziti kontroly pravopisu

Kontrola pravopisu ndm umozni odhalit nékteré chyby pii psani jako jsou pieklepy nebo
opakujici se slova. Pokud v n¢kterém slovu udéldme chybu, podtrhne se ¢ervenou vinovkou.
Word ma v sob¢ zabudovan slovnik se kterym porovnava vSechna slova, kter& napiseme. Pokud
tedy narazi na slovo, které ve slovniku obsazeno neni, dojde k podtrZzeni slova cervenou
vinovkou. PodtrZeni ovSem neznamend, Ze ve slové musi byt chyba. Velice ¢asto jsou podtrZzeny
cizi ndzvy, nebo méng ¢asto pouzivana slova, kterd autoti ve slovniku neuvedli. Jednotlivé chyby
mizeme opravovat v celém dokumentu soucasné, nebo po jednotlivych slovech. Pokud klikneme
pravym tla¢itkem mysi na podtrzené slovo, objevi se mistni nabidka s nabizenymi slovy, kterymi
maZeme chybné slovo nahradit. Po vybéru nékterého z nabizenych slov, dojde k nahrazeni
chybného slova slovem vybranym. V n¢kterych piipadech ndm Word z&dné moznosti nenabidne.
V tom piipadé musime slovo opravit sami.

VySe popsanym postupem musime projit cely dokument a pozorné sledovat, jestli se
v textu neobjevi podtrzené slovo. Tenhle postup je vrozséhlém dokumentu samoziejmé
nepouzitelny. Program Word ndm umoziuje ¢ésteéné automatizovat opravu pravopisu pomoci
dialogového okna (viz obr. 12), které vyvolame:
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a) stisknutim klavesy F7
b) kliknutim naikonu v panelu nastrojt (viz ptiloha¢.1)
c) Vv hlavni nabidce Nastroje polozkou Pravopis

Okno je rozdéleno na dveé vétsi pole, kde v hornim je vypsané véta, v které se vyskytuje
chyba. Samotné chybné slovo je napsano ¢ervené. Ve spodni ¢ésti se objevi slova, kterymi Ize
chybné slovo nahradit. Pokud v seznamu nalezneme spravny tvar, oznacime ho a pomoci tlagitka
Zaménit dojde k ndhradé. Pokud vhodné slovo v seznamu chybi, miZeme opravu provést ruéné
s tim, Ze sami opravime cervené zvyraznéné slovo. Po opravé musime také stisknou tlatitko
Zaménit. Tim se chyba opravi a v dokumentu se hleda chyba dalSi. Tento postup se opakuje,

dokud neni dokument bez chyb.

Dialogové okno obsahuje n¢kolik tlacitek:
Preskocit — Word chybu neopravi a bude ji ignorovat

Preskakovat — Word bude ignorovat tuto chybu ve vSech vyskytech slova jako pravé aktivni

slovo (¢ervené zvyraznéno)

Pridat — Word prida slovo do sovniku a pri&té jiz chybu natomto sové hlasit nebude

Zaménit — Word zaméni chybné slovo vybranym slovem z oddilu ,,Navrhy nebo ru¢né

opravenym pavodnim slovem

Zaménovat — Word zaméni chybné slovo vybranym slovem z oddilu ,Navrhy* nebo ru¢né
opravenym pavodnim slovem. Stejné tak se opravi vSechna stejna slova v celém dokumentu.

Automatické opravy — otevie dialogové okno pro nastavovani automatickych oprav

Pravopis a gramatika: Cestina el B
Meni we slovniku;
o [y g [y - - Lre
Vétas chybnym Poloud » nekferem sluhd udélame chybu, j Pfeskodit |
dovem P oodirhne se fervenou vlnovkou. Praskakovat |
| Pidat |
M avrhy:
S:I’h"_-ll -] zamént |
. . slohu
Nav[hy moznych loku —
tvara ’ lanu Zamenowak |
sloky
=lou - Autam, oprayvy |
Jazwk slovniku: IfeEtina j
I Konkrolowat gramatiku
@l MoZnost. .. Fpek | Storno |

Obr. 12: Dialogové okno pro kontrolu pravopisu
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3.2.3 Vybér dat

3231 Pohyb v textu

Pohybem v textu se rozumi piemist'ovani kurzoru (malé blikajici ¢arky). Po dokumentu
se mazeme pohybovat pomoci klavesnice nebo mysi. Pohyb pomoci mysi je ziejmy. Pomoci
posuvniku prejdeme na poZadované misto v dokumentu a kliknutim do textu piemistime kurzor
kam potiebujeme.

Pokud se chceme posunout pomoci kldvesnice o maly kousek, pouZijeme kurzorovych
Sipek.
Pro pohyb na delSi vzddlenost mizeme pouZit rizné klavesové zkratky:

CTRL + Spka doleva/doprava posun o slovo doleva/doprava
CTRL + Spka nahoru/doli posun o odstavec nahoru/doli
Klavesa HOME posun na zatatek radku
Klavesa END posun na konec adku

CTRL + HOME skok na zacatek dokumentu
CTRL + END skok na konec dokumentu
Klavesa Page Up posun o obrazovku nahoru
Klavesa Page Down posun o obrazovku doli
CTRL + Page Up posun o stranku nahoru
CTRL + Page Down posun o stranku dolu

3.23.2 Oznadeni textu

Pokud chceme provédét s existujicim textem néjaké operace, musime mit text ve vétSing
piipadi oznacen. K tomu miazeme pouzit opét myS nebo klavesnici.
Oznaceni textu pomoci klavesnice

Pokud se rozhodneme oznacovat pomoci klavesnice, vyuzijeme k tomu stejné klavesove
Zkratky jako pti pohybu po textu (viz kapitola 2.3.1.) stim, Ze stiskneme jeté klavesu SHIFT.
Oznacujeme tim zpusobem, Ze najedeme kurzorem na zacétek textu, ktery chceme oznacit,
stiskneme klavesu SHIFT, posuneme se na misto , kde chceme skongit s oznatenim a klavesu
SHIFT uvolnime.

Oznaceni textu pomoci mys

Pro oznateni textu nagjedeme ukazatelem mySi na zacatek textu, ktery chceme oznacit,
stiskneme leve tlacitko mySi (nechdme stisknuté) a posuneme se na misto, kde chceme ukongéit
oznaceni a levé tlacitko mySi uvolnime.

Také mazeme vyuZzit jiny zpasob oznacovani pomoci mysi:
Kliknuti v textu

Dvojklik oznati se slovo
3 x kliknout oznati se odstavec
CTRL + 1 x kliknout oznati se véta
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Kliknuti v oznatovacim pruhu (¢ast stranky vlevo pred textem)

1 x kliknout oznxti se fadek

2 x kliknout oznxti se odstavec

3 x kliknout oznxti se cely dokument
Klavesova zkratka: CTRL + A oznxti cely dokument

3.2.4 Kopirovani, pfesunovéani a mazani dat

3.24.1 K opirovani textu

Kopirovani textu jisté¢ vyuZijeme v piipadé, Zze chceme do dokumentu vlozit nekolikrét
stejny text nebo objekt. Misto nékolikanasobného opisovani miZzeme jednoduse text zkopirovat.
Ke kopirovani je mozno vyuzit tzv. schranku systému Windows, do které umistime oznaceny

Postup pri kopirovani:
1) Oznacime text, ktery chceme kopirovat
2) Oznacenou ¢ast textu umistime do ,,schranky”. Mame na vybér tii zpusoby:
a Klavesova zkratka CTRL + C
b Ikona v panelu néstroju
c.  V hlavni nabidce Upravy polozka K opirovat
d

Kliknutim pravym tla¢itkem mysi na oznaceny text se objevi mistni nabidka, kde
méame na vybeér poloZku K opirovat

3) Presunem se na misto, kde chceme text viozit

4) VlozZimetext ze schranky do dokumentu pomoci:
a  klavesove zkratky CTRL +V
b ikony v panelu nastroju
c.  polozky Vlozit v hlavni nabidce Upravy
d

poloZzky Vlozit v mistni nabidce, ktera se zobrazi po kliknuti pravym tlagitkem
mySi do mista, kde chceme text vkladat

Pro kopirovani mazeme také vyuzit nasledujici postup:
1) Oznacime text, ktery chceme kopirovat
2) Najedeme mySi na oznaceny text a stiskneme leveé tlacitko mysi (nechame stisknuté)
3) Stiskneme kldvesu CTRL (nechame stisknutou)
4) Najedeme mysi na misto, kam chceme text vkladat
5) Pustime levé tlagitko mySi
6) Pustime klavesu CTRL
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3.24.2 Pi‘esouvani textu

Rozdil mezi kopirovanim a presouvanim textu: pii presouvani textu se text z ptvodniho
mista piesune na misto nové zatimco u kopirovani zistava text na pivodnim misté a na misto
nove se vklada jeho kopie.

Postup pri piresouvani je shodny s kopirovanim textu (viz vyse) s vyjimkou bodu 2, kde
misto kopirovani musime pouzit funkci ,,Vyj mout*:

a. Klavesova zkratka CTRL + X

b. Ikonav panelu nastroju

c. V hlavni nabidce Upravy polozka Vyjmout
d

Kliknutim pravym tlacitkem mysi na oznaceny text se objevi mistni nabidka, kde méme
na vybér polozku Vyjmout

Pro presouvani mazeme také vyuzit nasledujici postup:
1) Oznatime text, ktery chceme piresouvat
2) Najedeme mysi na oznaceny text a stiskneme levé tlagitko mysi (nechdme stisknuté)
3) Najedeme mysi na misto, kam chceme text vkléadat
4) Pustime levé tlagitko mysi

3.24.3 M azani textu

Pokud chceme ¢ast textu z dokumentu odstranit, musime si text oznadit a stisknout
kldvesu Delete nebo klavesu Back Space.

Pokud jsme si omylem smazali jinou ¢ast textu, miZzeme operaci mazani vrétit pomoci
funkce ,, Zpét"“.

3.2.5 Vyhledavani a nahrazovani

3.25.1 Vyhledavani ur ¢itého znaku nebo sova

V piipad¢, Ze chceme v dokumentu nalézt urcité slovo a nechce se ndm dokument cely
¢ist, mizeme pouzit funkci ,Nagjit”, kterd projde cely dokument a ukéze ndm vechny vyskyty
hledaného slova. Tuto funkci vyvolame:

a) pomoci klavesové zkratky CTRL + F
b) polozkou Najit v hlavni nabidce Upravy

Otevie se nam dialogové okno jako na obr. 13, do kterého zapiSeme hledany retézec,
nastavime moznosti hledani a stiskneme tlacitko Najit dalsi.
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Najit a nahradit 2=

Maijit | Tahradit I Fieiit na I

Rédek pro vepsani
hledanéno Sova ti P [pocitai] =

Méng + | Majit dalsi I Storno

oZnosti hledani
Hledat; wie -

[ Rozlovat mald a YELKA
—> [~ Pouze celd slova
™ Pouzk zéstupné znaky
[~ Foneticky
[ Majit vSechny tvary slova
Majit

Upiesnéni kritérii
pro vyhledavani

Format = | i:eciélni'l Bezformétnvénfl

Obr. 13: Dialogové okno pr o vyhledani zadaného retézce v textu

Pokud se zadany tetézec v textu vyskytuje, Word jej zvyrazni a dialog. okno zustane
otevieno. Po opétovném kliknuti na tlacitko Najit dalSi se zatne vyhledavat dalSi vyskyt
zadaného fetézce. Takhle muzeme pokracovat dokud prohledévani neni u konce, na coZ nés
Word upozorni.

3.25.2 Nahr azeni ur ¢itého znaku nebo slova

Nahrazeni je dopliikem funkce najit. Pomoci dialogového (viz obr. 14) okna zadame
hledany text atext, kterym se ma nahradit. Dialogové okno otevieme:

a) pomoci klavesové zkratky CTRL +H
b) polozkou Nahradit v hlavni nabidce Upravy
c) zdialogového okna pro vyhledavani kliknutim na prostiedni zalozku Nahradit

Najit a nahradit i |

gk Netmotk | igiena | Tlagitko vyhleda dal & vyskyt
Mailt: [pocitat — h! edaného feté_:zce, dejeste

MoZnosti:  Hledat dold nic nenahrazuje
Mahradit za: IPC LI 4

MEns £ | Mahradit Mahradit vie | Maijit dalsi I Storno | Nal ezeny fetézec nahradi
MoZnosti hledani | S Yo X
novym fetézcem

Hledat fdoitr =] >

[ pozligovat mald a VELKA
[ Pouze cela slova

i Vaechny vyskyty hledeného
[ maijit wEechny tvary slova P fetézce nahradi novym
Mahradit fetézcem
Format = | Specialni ™ | Bez Form&tawani |

Obr. 14: Dialogové okno pro nahrazeni jednoho retézce druhym

80



SSOS Hranice, sr.o. — Stredisko cel oZivotniho vzdél avani Pogitatové gramotnost

3.3

3.3.1

Formatovani

Forméatovani textu

Formatovanim textu se rozumi zména jeho vlastnogti jako velikost, barva, typ, podtrzeni

atd. Pokud chceme zménit nékterou z vliastnosti jiZz napsaného textu, musime tento text oznadit.

Text miZzeme formatovat:
a) pomoci dialogového okna (viz obr.15), které vyvoldame polozkou Pismo v hlavni nabidce

Formét

b) pomoci tlagitek v panelu néstroju
c) pomoci klavesovych zkratek

Bismo: Rez pisma; Welikosk:

Pismo | ProloZeni znaki I Textowe efekby |

1 — Z&lozka pro zakladni
formatovéani

ITimes hew Roman IDbyEejné |12

2 — zéloZka pro nastaveni

Palating Lino
Symbiol
Tahoma

Times Mew Raoman

g

'f@ proloZeni znakd

1

3 —z&8lozka pro speciéni

Batva pisma: Barwa podtrient: efekt
AU kicka j B /8\ --------- b "I I Aut jcka j y

byl @ \&/ O 4 — volba fontu pisma

[~ Pregkrtnute [ stinované [~ Kapitalky . ,

[ Dwvaojité pReskrtnuks @ [~ Cbrys [~ wEachna velks 5 —volbatezu pisma

™ Horniindesx [ Religf ™ Skryte . L

I~ Dolni indesx I~ Ryté 6 — volba velikosti pisma
Mahled

7 —volba barvy pisma

...................................................................................... 8 — volba stylu podtrzeni

Tato je pismo bypu TrueType, Bude pougito pro tiskamu i pro abrazovku, plsma
Ychozi... | oK I Starno | 9 —volba barvy pOdtrieni

Obr. 15: Dialogové okno pro zménu forméatu pisma

3311

Zména fontu (druhu) pisma
Font pisma miZeme zménit pomoci dialogového okna (obr. 15), nebo pomoci

rozbalovaciho pole na panelu néstroju.

U vybéru fontu s musime davat pozor na nékolik véci:

Nekteré fonty nejsou urceny pro zobrazovani pismen a ¢idlic, ale pro speciani grafické
symboly.

v ¥ v v~ 7

Pouze nékteré fonty podporuji ¢estinu (&,5¢,i,2,y...). Pokud pouZijeme font, ktery
nepodporuje ¢estinu, uvidime misto nékterym pismen grafické symboly.

Pokud chceme dokument nékomu predat v elektronické podobé, je dobré pouzivat pouze
z&ladni fonty tj. fonty, které se nainstaluji spolecné sbalikem MS Office. Pokud
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pouZijeme néjaky spacidlni font, ktery se na jiném pocitaci, na kterém si budeme
prohlizet dokument, nenachazi, dojde k nahrazeni tohoto specidniho fontu nékterym
fontem zakladnim.

Pro béZzny text se nejcastéji poziva font ,Times New
Roman®. Jedna se o tzv. patkové pismo, které mé rozdilnou tloustku

jednotlivych ¢ar a céry jsou zakonceny tzv. patkou.

patkové bezpatkové

Pro nadpisy se vétSinou pouziva font ,Arial“, coz je pismo
bezpatkové, u néhoz jsou viechny ¢ary stejné Siroké a nejsou zakonceny Zzadnou patkou.

Ddle se pouziva tzv. ,pismo psaciho stroje”, které je ve Wordu zastoupeno fontem
,courier*

3312 Zména velikosti pisma

Velikost pisma zménime pomoci dialogového okna (obr.15) nebo pomoci rozbalovaciho
pole na panelu nastroju. Po kliknuti narozbalovaci pole se ndm objevi nabidka raznych velikosti.
Pokud chceme pouZzit velikost, kterd neni v nabidce uvedena, staci do pole poZadovanou ¢iglici
napsat.

Velikost pisma se uvédi v bodech. Jeden bod je priblizné 0,38 mm. Pro bézny text se
pouziva velikost 12 bodi, pro nadpisy velikosti 14 — 16 bodu.

3313 Zména fezu pisma

Dalsi vlastnosti, ktera se da nastavit je fez pisma Na vybeér mame pismo: obycejné,
tuéné, kurziva, tuéné kurziva. Rez pisma mizeme nastavit opét v dialogovém okné (obr.15)
nebo pomoci panelu nastroji, kde jsou tlacitka pro tucné pismo (z anglického Bold)
a pro kurzivu (z anglického Italics).

MuZe se stét, Ze nektera ze ¢tyi vySe uvedenych polozek bude nedostupné. Je to stoho
duvodu, Ze n¢které fonty nepodporuji napr. kurzivu nebo tuéné pismo.

3314 Zména barvy pisma

Barvu pisma miZeme zménit pomoci dialogového okna (obr.15) nebo pomoci tlagitka na
panelu néstroja.

V obou piipadech se ndm po kliknuti objevi barevna paleta, kde méme na vybér nékolik
barev. Pokud nam Z&dna barva nevyhovuje, klikneme ve spodni ¢asti na tlacitko DalSi barvy a
objevi se barevna paleta (viz. obr.16), kde mame na vybér velké mnozstvi barev. Staci kliknout
na barvu, kterou chceme pouzit a potvrdit tlacitkem OK . Pokud ani zde nengjdeme poZadovanou
barvu, miZzeme se piepnout na druhou zdloZku nazvanou Vlastni. Objevi se ndm barevné
spektrum (obr.17), kde st maZzeme ,,namichat* libovolnou barvu.
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Barvu mazu vybrat kliknutim do barevného spektra, nebo zadat ¢iseln¢ jednotlivé slozky
barev v rozmezi 0-255 (vSechny barvy jsou sloZzeny z ¢ervené, zelené a modré slozky — RGB).

| Yastni I Standardni  ¥lastnl |
Barvy:
=]
Mo Odskin: |146 3‘ Cervend: IB 3‘ Mava
~ ‘;l Sybast: [z37 =] zelens:  [122 =
SvEtelnost: IIDB E‘ Modr & IZDB 5‘

Soufasna Soutasna

Obr.16: Standardni barvy Obr.17: Moznogt definovani viastni bar vy

3315 Pouzivani podtr zeného pisma

Pismo mizeme jednoduSe podtrhnout pomoci tlacitka v panelu néstroji (U z anglického
Underline). Pokud chceme nastavit jiny styl podtrzeni nebo barvu podtrzeni, musime pouzit
dialogoveé okno z obr.15.

3.31.6 Zména vzdalenosti mezi znaky v textu

Pro nastaveni vétSi nebo mensi vzdalenosti mezi pismeny pouZijeme zaloZku nazvanou
ProloZeni znaku v dialogovém okné¢ pro formét pisma. Tam miZeme nastavovat proloZeni znaku
avyskoveé umisténi vzhledem k okolnimu textu.

3.3.2 Forméatovani odstavce

Formatovanim odstavce se rozumi zména jeho vlastnosti jako zarovnéni, radkovani,
odsazeni od okraje, atd. Pokud chceme zménit nékterou z vlastnosti jiz vytvoreného odstavce,
nemusime tento odstavec oznatovat, staci do néj umistit kurzor.

Odstavcem ve Wordu rozumime &ast textu, zakonceného znakemY Tento znak v textu za
normalnich okolnosti nevidime, protoZe se jednd o tzv. netisknutelny znak. Tyto znaky Si
muizZzeme nechat zobrazit pomoci tlatitka v panelu néstroji. Odstavec vytvorime stisknu-tim
klavesy ENTER.

Odstavec miazeme formétovat:

a) pomoci dialogového okna (viz obr.18), které vyvoldme polozkou Odstavec v hlavni
nabidce For mat

b) pomoci tlagitek v panelu néstroju
c) pomoci klavesovych zkratek

d) pomoci poloZky Odstavec v mistni nabidce vyvolané kliknutim pravym tlacitkem my3i na
odstavci
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2=
| Tok textu I
Zarovnan: IDD blokwu @ j Uraveri agnovy: W 1 —zarovnani odstavee
Odsazeni (V|€VO, na stred,

Zleva: @ ID £m E Specialni: 1 folik; vpravo, do bloku)
Zprava: I':' il E I':Eé'dné:I LB/} ﬁ P |

2 — odsazeni od okraju

Mezery
Pfed: @ [ob. = R adkovan: iska; 3 — odsazeni prvniho
Zai [ob. = Jiednoduche {5 ) = tadku odstavce
Mahled 4 — zadéni mezery pred a

i rkra rachrd cobtalic rebert chyta o pend (oo e pleklcpy nebe cpakyy ol = deve Poiod Za Odaavcern

Erromis pravog
wrEbitr Wohu ulkne chybu, pedohee & Cenenoy sirodiod Pomd b vk mbckddn dondl @ beiT
pormanivk viechon lovn, b ragl F

5 — nastaveni r&adkovani

Tabulatory .. | ik I Starno |

Obr. 18:; Dialogové okno pro zménu for matu odstavce

3321 Zarovnani odstavce

Odstavec miZzeme zarovnat vlevo, na stied, vpravo, do bloku (zarovnani zlevai zprava
soucasng)

VAVAAAYAAA % VAVAAAYAAYAY AVAVAVAVAVAVAVAN N\ \N\NNNNN
NN WY, VWV AANANNNNS
VAVAVAVAVAVAVAVS VAVAVAVAVAVAVAV VVVVVVW VAVAVAVAVAVAVAVS
A\ \NN\N\N\NN N\ \NN\N\N\NN AAAAVAVAYAAY N\N\NNNNN/
vlevo na stied vpravo do bloku

K zarovnani aktivniho odstavce miaZzeme vyuzit dialogové okno z obr.18, nebo tlacitka
Vv panelu nastroju

Pro vétSinu oficidlnich dokumentu, véetné casopisi a knih, se pouziva zarovnani do
bloku.

3322 Odsazeni odstavce od okrajt
Odsazeni odstavce od okraji miZzeme provést pomoci:
a) dialogového okna (viz obr. 18)
b) zaréZzek v pravitku.
c) tlagitek v panelu néstroju
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Odsazeni pomoci dialogového okna

Odsazeni provadime pomoci poli, do kterych zapisujeme ciselné hodnoty odsazeni.
Pokud uvedeme zgporné ¢islo, nedojde k odsazeni, ale k piedsazeni.

Odsazeni pomaoci pravitka
Odsazeni pomoci pravitka viz. kapitola 3.3.6.
Odsazeni pomaoci tladitek v panelu nastroja
Najedeme kurzorem na odstavec a postupnym klik&nim na ikonu nastavime odsazeni.

3323 Odsazeni prvniho Fadku odstavce

Prvni fadek v odstavci lze odsadit opét pomoci dialog okna (obr.18) nebo pomoci
pravitka (kapitola 3.3.6). V dialogovém okné v oddilu nazvaném Specidlni najdeme rozbalovaci
policko, kde médme na vybeér: ,predsazeni” nebo , prvni fa&dek”. Pokud pouzijeme polozku ,,prvni
f&dek” a ve vedlgiS§im policku nastavime vzdalenost, odsadi se nam prvni f&dek odstavce o
zadanou vzdalenost od dalSich fadku v odstavci.

Pfi pouZiti polozky ,predsazeni“ se, jak uz nazev napovida, prvni radek predsadi o
zadanou vzdalenost od dalSich radku odstavce.
3.3.24 Radkovani odstavce

Rédkovanim se rozumi vertikélni vzdaenost tadka. Pomoci dialogového okna (obr.18)
mizeme v rozbalovacim poli zvolit tuto vzdalenost. Mame na vybér moznosti jako: jednoduché,
1,5 rédku, dvojité, nejméng, presné, nasobek.
Negjméné — Word upravi vy3ku kazdého tédku podle nejvétsiho pismena, nebo grafického

elementu. V diusedku miZe mit kazdy fadek jinou vy3ku.

Presné — tao poloZzka ndm umozni nastavit presnou vysku vsech iédkt v odstavci.

Nasobek — vychazi se ze zékladni velikosti radki. Pri této volbé budou opét vechny tadky
steiné vysoké

3325 Moznost nastaveni mezer pied a za odstavci

Mezery pied nebo za odstavci predstavuiji vertikélni vzddlenost mezi koncem jednoho a
zacdkem druhého odstavce. U kazdého odstavce miZzeme nastavit mezeru za predchazejicim
odstavcem a mezeru pired nasledujicim odstavcem.

Pokud chceme mit mezeru mezi odstavcem A a odstavcem B napi. 12 bodt, maZzeme
zvolit tii zptsoby, jak tohoto stavu docilit:

a) najet kurzorem na odstavec A anastavit , mezeru za' na 12 bodu
b) najet kurzorem na odstavec B a nastavit ,, mezeru pred” na 12 boda

C) naet kurzorem na odstavec A a nastavit ,,mezeru za* na 6 bodu, nagjet kurzorem
na odstavec B a nastavit ,, mezeru pied na 6 bodu

3.3.2.6 Vlozit ¢i odstranit odstavec

Pri vytvoreni odstavce najedeme mysi do mista, kde chceme odstavec vytvorit a
stiskneme kldvesu ENTER.
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Pokud odstavec chceme odstranit, nechame si zobrazit tzv. netisknutelné znaky pomoci
tla¢itka v panelu nstroji a za prislusnym odstavcem smaZzeme znak pro konec odstavce.

3.3.3 Obecné forméatovani

3331 Manudlni vloZeni konce ¥adky nebo stranky

Jak jiZz bylo uvedeno diive Word si automaticky hlida konce radek. Pokud fadek chceme
ukon¢it sami, musime se rozhodnout jestli se jedna zéroven o ukonceni odstavce. Pokud budeme
chtit v odstavci pokracovat, fadek ukoncime kldvesovou zkratkou SHIFT + ENTER.

V piipadé ukonceni stranky miazeme zvolit dva zptsoby:

1. Zhlavni nabidky VloZt zvolime poloZzku Konec a v nésledné otevieném dialogovém
okng¢ zvolime poloZzku K onec strénky (implicitné nastaveno) a potvrdime tlagitkem ,, OK*

2. Rychlejsi zpasob je pomoci klaves CTRL + ENTER

3332 Nastaveni a pouzivani tabulator

Tabuldtory se pouzivaji k zarovnani Udaja v nékolika fadcich pod sebe, nebo v pripadé
potreby umisténi textu na jednom fadku do konkrétnich vzdalenosti od okraje stranky.

1234 56
. o o o - " 1,23456
Tabulétory rozdélujeme podle zptisobt zarovnani k tabulacnim
ot o » A . 123,456
zarazkdm: vlevo, na stied, vpravo, desetinna tecka (tento zpisob 15 2456
zarovnani se pouzivid u cisel, u kterych piedpokladame desetinna i
mista) — viz obr. 19. Obr.19: Zarovnani na
des. tecku
Tabulacni zardzky miZzeme umist'ovat dvéma zpasoby:
a) pomoci dialogového okna
b) pomoci pravitka nad dokumentem
Postup pii vytvareni tabulaénich zarazek pomoci dialogového okna:
Tabultory 7| x| 1. Premistime kurzor myS na
f&dek, kde chceme zarézky
 bycheaifroks [Lsan <] umistit, popiipadé oznasime vice
" Yleva % Desetinna carka I'ad!(u_, pOkUd Ci]ceme Za[?Zky
£ Na stied ~ Sloupec um|§t|t _na nekolik  tadka
@ " Ypravo soucashe.
Yadic 2nak 2. 'V hlavni nabidce Format
ﬁ é—zad”" g f """" zvolime polozku Tabulétory.
= = - 3. V dialogovém okng (obr.20),
¥ymazat vt zaradky: které se ndm otevie nastavime
@ @ @ zarézky
Mastawit | Wyernazak | Yymazat wie |
8 ok Skorno |

Obr. 20: Dialog okno pr o nastavovani tabulator i
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Nastavime vzdalenost od levého okraje stranky.

Nastavime zarovnani vzhledem k tabu-la¢ni zar&zce.

Nastavime vodici znak

Tlagitkem Nastavit umistime tabuldtor do dokumentu (na prislusny radek).
Zkontrolujme v3echny tabulétory, které se na daném fadku nachézeji

o g s~ w DN

Pokud nektery tabuldor chceme odstranit, oznacime jgj v seznamu umisténych
tabuldtora a klikneme natlagitko Vymazat

7. Pro odstranéni vech tabulétort stiskneme tlacitko Vymazat vie
8. Vedkeré zmeény potvrdime tlacitkem OK

Pokud méme tabuldtory nastaveny, objevi se v pravitku nad dokumentem v podobé
cernych zarézek. V pripadé, Ze budeme chtit nékterou zarédzku upravit (vzdalenost od okraje,
zarovnani) vyvolame stejné dialogové okno jako pro vytvareni tabuldtori a provedeme patii¢né
zZmeny.

Jakmile tedy méme tabulétory sprédvné nastaveny, mazeme je zatit vyuzivat. Jestlize se
na fadku, kde mame nastaveny tabulatory, chceme dogtat pod zarazku, stiskneme kldvesu TAB a
kurzor nam automaticky skoc¢i pod nejbliz&i zardzku. V piipadé, Ze na fadku méme vice
tabulacnich zardZzek, miZzeme po napsani textu stisknout opét klavesu TAB pro prechod pod
dalSi zarézku.

Pri stisknuti kldvesy ENTER na fadku, kde jsou tabulacni zarézky se nam tyto zarazky
vytvoii i na novém radku, ktery jsme klavesou ENTER vytvorili.

Postup pii vytvareni tabulaénich zarazek pomoci pravitka:

1. Premistime kurzor mysi naiédek, kde chceme zarazky umistit, poptipadé oznacime vice
fédku, pokud chceme zardzky umistit na nékolik radka soucasné.

2. Zvolime si typ zarovnani tabelacnich zardzek. Volbu zarovnani e
nalezneme vlevo od vodorovného pravitka tésné nad pravitkem
svislym (standardné je zvolen tabuldtor se zarovnanim vlevo). -r
Zménu typu provedeme prostym kliknutim levym tlacitkem mysi
na znacku tabulétoru.

3. Tabulaéni zaraZzku umistime na poZadované misto kliknutim levym tlacitkem mysi do
spodni ¢asti pravitka v mistech, kde chceme tahulétor vytvorit. Pokud jsme postupovali
sprévné objevi se v pravitku znacka tabuldtoru'v  V pripadé nespravné umisténé zarazky
muizZzeme tuto zardZku presunout pomoci mysi tak, Ze na zar&Zku piesuneme ukazatel
mysi, stiskneme levé tlagitko a presuneme na nové misto, kde levé tlagitko uvolnime.
Pokud chceme pii piesunu zardzky sledovat presnéji jeji vzdalenost od okraje, stiskneme
pri presunu levou klavesu ALT a spatiime vzdalenosti od okrajt, ptipadné od ostatnich
zarézek.

4. Odgraneni zarézky provedeme jejim pretaZzenim z pravitka do dokumentu.

3.333 Ohraniéeni odstavce

Kolem kazdého odstavce muzeme vytvorit rdmecek pomoci dialogového okna (obr. 21),
které otevieme z hlavni nabidky Formét polozkou Ohraniéeni a stinovani.
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Obr.21: Dialog okno pro nastaveni ohr aniéeni

3.334 Stinovani odstavce

. Nastavime zptsob ohranic¢eni

2. Urcime syl c&y  (C&kovana,
¢erchovana...)
. Zvolime barvu ohrani¢eni
. Nastavime Sitku ¢éary
. Pomoci tlagitek okolo nahledu

maZeme vypinat a zapinat jednotlivé
Céry, ze kterych se ohraniceni sklada

. Definujeme, zdali se ma ohranicit

odstavec nebo oznaceny text (pokud
Z&dny text nebude oznacen, bude na
vybér pouze poloZzka pro ohrani¢eni
celého odgtavce.

. Pomoci tlacitka Moznosti nastavime

vzdalenost ramecku od textu.

Stinovanim rozumime nastaveni barevného pozadi vybraného textu. Pokud Zadny text
neni oznacen dojde k ,podbarveni“ celého odstavce, na kterém se nachézel textovy kurzor
v okamZiku vyvolani dialogového okna pro stinovani (obr. 22).

Ohraniteni a stinovani

Ohraniceni | Ohraniceni stranky  Stingyani |

Wplf Nahled

I Bez wipiné

LSS
T I
=======| Flutooranzova

CEREREE
I—:'_I_-r_l_l_r. Dalsi barwy...

Pougit na:

IDtm.diaUu =1
—(3) =]

21|

Stinovani

Panel nastrojd | Yodorowna Cara.. I

I

Storno

Obr.22: Dialog okno pro nastaveni stinovani

3.335 Pouzivani odr &Zek a ¢idovani

Odréazky

1. Nastavime barvu pozadi textu.

Nastavime styl vzorku (napt.
razny styl Srafovani).

3. Nastavime barvu vzorku.

4. Definujeme, zdali se ma
ohranicit odstavec nebo
oznxteny text (pokud Zadny
text nebude oznaten, bude na
vybér pouze polozka pro
ohrani¢eni celého odstavce.

Odré&zky se v dokumentu pouZivaji u vyctt nebo seznami. Do dokumentu je miZzeme

vklédat tiemi zpasoby:

a) kliknutim natlagitko v panelu nastroji

b) v hlavni nabidce Format zvolime polozku Odrézky a ¢islovani. Otevie se ndm okno, ve
kterém si miZzeme zvolit razny typ odrézek, nebo mizeme kliknout na tlatitko Vlastni a

zvolit si libovolny symbol
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c) pomoci polozky Odrazky a ¢€islovani v mistni nabidce vyvolané kliknutim pravym
tla¢itkem mySi na odstavci

Po stisknuti klavesy ENTER se na novy tédek automaticky umisti stejnd odrézka a
muiZzeme pokrac¢ovat v psani dalSi polozky vyc¢tu . Pokud na novém tédku jiZz nechceme pouZivat
odrézky, stiskneme dvakrat klavesu ENTER.

Cidovani

Pouzivame u seznamii, pokud zéleZi na poradi. Postup vioZeni ¢islovani je stejny jako u
odrézek s vyjimkou bodu a), kde pouzijeme tlacitko. Po otevieni dialogoveho okna klikneme na
z8lozku nazvanou Cislovéni a zvolime preddefinovany typ ¢islovani, nebo si vytvorime viastni.

3.3.3.6 Pouzivani nadefinovanych styli v dokumentu

Microsoft Word obsahuje pireddefinované styly odstavci, pomoci kterych miazeme velice
rychle a jednoduSe upravit vzhled celého dokumentu a snadno mizeme sjednotit podobu vSech
nadpisi. Chceme-li pouZit tyto staly, ngjedeme textovym kurzorem do odstavce nebo nadpisu,
ktery chceme zmenit a v panelu néstroju klikneme na tlacitko styl (obr. 23), kde po rozbaleni
nabidky zvolime poZadovany styl.

Wormaln |T Times Mew Roman  ~ 12

Nadpis 1 h

bodd
L Nadpis 2
J Mormalni @—)

1
MNadpis 3

5 M

=M

bodd

1
bodd

1
bodi

o M

Meormalni

& M

Standardnt pdsmo odstavee

Obr. 23: Nastroje pro volbu stylt odstavci

3.3.4 Zahlavi a zapati

3.34.1 Vlozeni textu do zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati je cast strénky v horni resp. dolni ¢asti kazdé stranky, do které se vklada
text, ktery chceme zobrazit na vSech strénkéch dokumentu.

Text do zahlavi (zapati) umistime pomoci polozky Zahlavi a zépati v hlavni nabidce
Zobrazit, kdy vechna napsana data a vloZena grafika na strance zmeéni barvu do3eda a naopak se
zvyrazni zahlavi a zapati a objevi se panel nastroju pro préci se zdhlavim (zapatim).

Pokud zacneme do zéhlavi vkladat text, automaticky se zarovnava vlevo. Chceme-li
zvolit zarovnani na stied, stiskneme klavesu TAB a kurzor se presune doprostied stranky.
Opétovné stisknuti klavesy TAB ma za nasledek presun kurzoru na pravy okraj stranky. U
vloZeného textu mazeme nastavovat veskeré vlastnosti (velikost, fez, font, barva...) jako u
bé&Zného textu kdekoliv v dokumentu.

Pro piesun mezi zahlavim a zapatim mazeme pouzit tlacitko na panelu nastroju, ktery se
nam objevil po aktivaci zéhlavi a zapati (obr. 24). Na tomto panelu nastroju taktéz nalezneme
tla¢itko pro ukoncéeni préce se zahlavim a zapatim.
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3.34.2 Vlozeni poli do zahlavi a zapati

Pod pojmem pole si miZzeme u zahlavi a zgpati predstavit ¢islo stranky, celkovy pocet
stran, datum, atd. Pro vloZeni téchto poli vyuZijeme panel nastrojia (obr. 24), ktery se zobrazi po
aktivaci zéhlavi a zapati. Chceme-li vloZit do zahlavi néjake pole, najedeme si na misto vloZeni a
klikneme na piislusné tlacitko v panelu néstroju.

. , o Prepindni mezi
Cidodranky  Pocet stran  Formét cislovani zéhlavim azapatim

» Zahlavi a zapati

YloZit automaticky text - 4 Eﬁ | c | | = & O, | Zayit

DaIun/Cas/

Obr. 24: Pand nastroju pro zahlavi a zapati

Zobrazit nebo skryt Ukongit préci se
text na pozadi zéhlavim a zépatim

3.3.5 Vzhled stranky

3351 Zména vzhledu stranky

Vzhledem stranky se rozumi velikost okraju, orientace a forméat papiru, atd. VSechny tyto
hodnoty nastavime pomoci dialogového okna (obr. 24), které vyvolame polozkou Vzhled
stranky z hlavni nabidky Soubor .

¥zhled stranky e L 2=l B
Okraje | Formarpapiiu I Zdroj papiru I Rozvreni I Chisw | Pomet papi || 2ol papy | Rty |
S Téhled Veling} papiu; Mahisd
o = fos | ==
Vv - 5"'—“@ fion 3 — —
Ypravo: T A ik IH. 7 EI e
Uhibeta: oo ry _ Friac —_—
e r : —
d hrany ey * ga il X ——"
FéMaw’: 1,25 el ‘ kLT
Zapati: I 1,25 cm E Poust:  |nacely doku - Praifht: F-a el oo v ¥ |
I Zreadiové okraje List&ni hitietu
™ 2 strénky na 1 list * Ylevo " Mahofe
Yirchoal... | N 7/%K I Starna | Wigha I = 4 I Somo |

Obr. 24: Dialogové okno pro zménu vzhledu stranky

1. Nastavime okrge stranky (tj. vzdalenost od konci papiri). Hodnoty zaddme pomoci
malych Sipek v kazdém policku, nebo zadanim konkrétni hodnoty (jednotku za ¢isla psat
nemusime, Word s ji doplni sam.

2. MuZeme nastavit vzdélenost zahlavi nebo zapati od koncu stranky.
3. Prepneme se na zdloZku Formét papiru.

4. Zvolime si formét ,papiru”, na ktery piSeme. V rozbalovacim poli¢ku je preddefinovano
nékolik standardnich formétad, které si kliknutim mysi miazeme zvolit. Pokud chceme
pouZzit formét, ktery v nabidce neni, zadame vy3ku a Sitku ,, papiru“ rucng.
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5. Nastavime orientaci papiru, coZ znamena moznost otoceni papiru ,, nalezato”.

6. Musime stanovit, zda se zmény maji projevit v celém dokumentu nebo pouze od mista,
kde byl umistén kurzor v okamziku vyvoléni dialogového okna.

7. Pokud jsme provedli veSkera nastaveni, klikneme na tlacitko OK a zmeény se promitnou
do dokumentu.

3.3.6 Vyuziti pravitka pro forméatovani odstavcl a nastaveni vzhledu stranky

Nekteré z vySe uvedenych funkci (odsazeni odstavcn, préce stabeldtory, nastaveni okraju
stranek, atd.) miZzeme nastavovat primo zdokumentu bez nutnosti otevirani riznych
dialogovych oken ato pomoci pravitka, zobrazeného nad dokumentem a vlevo vedle dokumentul.

Pokud pravitko nevidime, maZeme jej zobrazit pomoci polozky Pravitko v hlavni
nabidce Zobrazit. V pravitku je obsazeno nekolik ovladacich prvka (obr. 25), pomoci kterych
rychle nastavime razné formatovani.

Odsazeni / predsazeni

Nastaveni leyého Okraje /’ho radku v odstavci Nastaveni pray #ho Okraje
A/a \.\ / a%

Odsazeni odstavce od Tabuladni zardzkv Odsazeni odstavce od
levého okraje pravého okraje

Obr. 25: Ovladaci prvky v pravitku

Chceme-li nastavit jednotlivé polozZky, najedeme ukazatelem mysi na piislusny ovladaci
prvek, stiskneme levé tlatitko mySi a posuneme na poZadovanou pozici. Tento postup je sice
rychly, ale nastavené vzdalenosti jsou pouze orientacni. Tento nedostatek castecné resi klavesa
Alt stisknuté pri presunovani ovladaciho prvku, kdy se v pravitku objevi vzddenosti mezi
jednotlivymi prvky (obr. 26).

_*iz?cmﬁ—ﬂﬂcm —*.gzzscm—m-iﬁhm-*_

Obr. 26: Pravitko pri presunovani ovladaciho prvku p¥i sisknuté klavese Alt
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v s

3.4.1 Pouzivanitabulek

| kdyZ aplikace Microsoft Word neni vytvoiena pro praci stabulkami (v baliku MS
Office je to aplikace Microsoft Excel) miZeme jednoduché tabulky vytvéret a rtizné upravovat.

3411 Vytvoreni tabulky
Tabulku ve Wordu miazeme vytvorit nékolika zpasoby:

a) Zhlavni nabidky Tabulka vybereme polozku Navrhnout tabulku a pomoci mysSi
tabulku nakreslime.

b) Zobrazime si panel nastroji Tabulky a ohraniéeni a stiskneme tlacitko Navrhnout
tabulku aopét pomoci mysi tabulku nakreslime.

¢) Z hlavni nabidky Tabulka zvolime poloZku Vlozit ® Tabulka a otevie se nam dialogové
okno, ve kterém nastavime pocet iadkt a soupcu.

d) V panelu nastroja klikneme na tlagitko VIoZit tabulku a mysi vybereme poéty fadki a
sloupct.

34.1.2 Vybrani tabulky, ¥adki, doupci a bunék

Pokud chceme ¢ést tabulky upravit, musime nejprve
upravovanou ¢ést oznacit. Pokud oznacujeme celou tabulku,
najedeme ukazatelem mysi kdekoliv do tabulky a po chvili se
ndm vlevo nad tabulkou objevi maly ctverecek sSipkovym
kiizem (Uchyt pro piesunuti tabulky — obr. 27), ktery slouzi pro Obr. 27: Uchyt pro presun
oznatovani celé tabulky a pro pohyb s tabulkou. Po kliknuti na tabulky
néj se cela tabulka oznaci a mazeme ji libovolné formétovat.

V pripad¢, Ze chceme oznacit pouze sloupec, najedeme 4
mySi nad néj a objevi se ndm mala cerna Sipka. Klikneme
levym tlacitkem mysi a sloupec ndm oznaci. Pokud sloupci
chceme oznacit vice, tak misto kliknuti nechdme stisknuté levé
tla¢itko mySi a posuneme se vlevo nebo vpravo nad dalSi
sloupce, které chceme oznacit. Stejnym zptisobem postupujeme
i utéadku, kdy se Sipka zobrazi, pokud ngjedeme vievo vedle fadku.

Chceme-li ozntit pouze jednu bunku, tak do ni jednoduSe klikneme mysi. V pripadé
oznaceni vice bunék nejedeme na bunku vievo nahote naSeho vybéru a stiskneme leve tlacitko
mySi. Je jedno jestli postupujeme zleva doprava nebo zprava doleva a zaroven shora doli nebo
se spod nahoru. Vysledek je vzdy stejny.

Pokud jsme si timto zpisobem oznadili jednu nebo vice bunék miZzeme se pustit do
nastavovani formatu, velikosti, barvy, atd.

Obr. 28: Sipka pro oznageni
doupci a nebo Fadkia

3.4.1.3 For métovéani tabulky

Pokud jsme vytvorili tabulku vySe uvedenymi postupy, zobrazila se ndm tabulka se
z&ladnimi parametry (ohraniceni tabulky, velikost tabulky, vySka radki, atd.), coZ pro nas neni
vzdy idedlni. Proto s tabulku musime prizptisobit svym potiebam.
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Velikost tabulky

Velikost tabulky zménime pomoci Uchytu pro zménu
velikosti (obr. 29), ktery se ndm zobrazi vpravo pod tabulkou
v okamziku ngjeti ukazatelem mysi kdekoliv do tabulky. Poté

staci natento Gchyt najet mysi, stisknout leve tlagitko, pohnout O
mySi v poZadovaném sméru a uvolnit levé tla¢itko mySi. Obr. 29: Uchyt pro zménu
Tabulka se ndm vykresli v poZzadované velikosti. velikosti tabulky

Vy&ka radki a Sirka sloupci
Kazdy tadek nebo sloupec v tabulce miuze mit raznou vysku resp. Sitku. Tuto velikost
muazeme nastavit:

a) najetim mysi nalibovolnou ¢éru, kde se nam ukazatel zmeéni na I, e
Sipky. Stiskneme levé tlacitko a pohybujeme mysi do doby, nez
docilime poZadované velikosti. Poté levé tlacitko uvolnime.

b) v dialogovém okng, které zobrazime z hlavni nabidky Tabulka polozkou Vlastnosti
tabulky. Tento postup mé oproti vySe uvedenému vyhodu v piesné zadavanych
velikostech.

Vzhled tabulky

Vzhled tabulky (ohrani¢eni, barvy, tloustky car, pismo, atd.) miZzeme nastavovat ruc¢né
nebo vyuzit automaticky formét. Ten si mazeme zvolit poloZzkou Automaticky format tabulky
z hlavni nabidky Tabulka, kdy se nam otevie dialogové okno (obr. 30) ve kterém mame
pieddefinované styly tabulek. Tyto styly mazeme pouZit pro naformatovani nasi tabulky, nebo
z daného form&u miZzeme pouZit pouze nékteré elementy.

Preddefinované
formaty tabulky

Farméaty: Mahled

Nahled tabulky

Z [okmdbu-sernduplatnit v, . . . ,
[V ohranifent ¥ Pismo v Piizplisobeni Sy So?sr::éfumlzdgggw?:gu na
[¥ Stinowani ¥ Barva E " ’ pr
nad tabulku
Odl";”f f;:mati‘l’at, ST Moznost nastaveni odligného
[I_ sl 2 < peiEc Fade ](— prvniho a posl edniho radku a
v Pryni sloupec Pasledni sloupec sloupce
Ok, I Stornao |

Obr. 30: Pouziti automatického formatu tabulky
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3414

For métovani bunék
K formétovani bunék mazeme pristupovat ze dvou pohledi:

forméatovani obsahu — jednd se napf. o Upravu textu v bunkach. Kazdou bunku si
muiZzeme predstavit jako samostatny odstavec atento ,,odstavec” |ze formétovat za pouZiti
veskerych dostupnych funkci z hlavni nabidky Format, nebo za pouZiti tlagitek v panelu
nastroju ¢i klavesovych zkratek. To znamend, Ze v kazdé bunce miZe byt nastaveno jiné
pismo, zarovnani, barvatextu, fez pisma, atd.

forméatovani bunky jako ¢asti tabulky — jednd se o nastaveni barvy, stylu a tloustky
ohrani¢ujicich ¢ar, barvy pozadi,atd.

Nastaveni ohraniéeni bunék

Ve Wordu miZzeme nastavit jednotné ohrani¢eni pro celou tabulku, nebo muZeme

nastavovat forma ohranic¢eni pro vybrané buiky (fédek, sloupec, samostatné bunky) zvIa%'.
VZdy plati, Ze ty bunky, poptipadé celatabulka, které chceme formétovat musi byt oznaceneé.

Vlastnosti ohrani¢eni miZzeme nastavovat dvojim zptisobem:

a)

b)

pomoci dialogového okna, které zobrazime zhlavni nabidky Formét poloZkou
Ohraniéeni a stinovani nebo stejnou polozkou z mistni nabidky vyvolané na stisknutim
pravého tlacitka mysi na tabulce. Otevie se ndm stejné okno jako u nastaveni ohraniceni
odgtavce (obr. 21). Po zobrazeni postupujeme tak, Ze v levém sloupecku si zvolime
nastaveni Vlastni (obr.21 — poloZzka 1) a vybere styl ohrani¢ujici ¢ary. Okolo nahledu
jsou umistény tlagitka (obr.21 — poloZzka 5), pomoci kterych aplikujeme vybranou ¢éaru do
tabulky. MuZeme nastavovat jiny formét ¢ary pro vnéjsi ohraniceni a jiny formét pro
ohrani¢eni vnitini.

pomoci panelu nastroji Tabulky a ohraniéeni. Pomoci tlacitka nastavime styl ¢ary
(jednoduchd, dvojitd, carkovand, atd.) Pomoci dalSich tlagitek na panelu néstroji
nastavime Siiku ¢ary abarvu ¢ary. Pokud nastavime tyto vlastnosti miZzeme si zvolit, co
se ma takto nastavenou ¢arou ohranicit. K tomu pouzijeme tlacitko (miZe vypadat jinak,
z&leZi na poslednim pouziti). Po kliknuti na malou ¢ernou Sipku se ndm otevie nabidka
(obr. 31), kde si zvolim co chceme ohranicit.

V Sechna ohraniéeni

Vngj§i ohraniceni ——

Bez ohraniceni
Obr. 31; Zpasoby ohr aniéeni

Barva pozadi bunék

Barvu pozadi jednotlivych bunék nebo celé tabulky miZzeme nastavit pomoci tlacitka

v panelu ndstroji Tabulky a ohraniéeni.
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3.4.15 Vklé&dani a piesunovani doupci a Fadka

Vkladani

V pripad¢, Ze potrebujeme do tabulky vlozZit novy radek, musime oznacit ten fédek, nad
ktery chceme umistit t&dek novy. Poté stiskneme prave tlacitko mySi a z mistni nabidky
vybereme polozku Vlozit Fadky. Pokud chceme vkladat ié&dek na konec tabulky, je situace
jednoduchd, protoZe stati najet do posedni burnky v tabulce (vlievo dole) a stisknout klavesu
TAB.

P vkladani sloupct je situace obdobnd. Oznatime si sloupec, ktery bude vpravo od
vloZeného sloupce a z mistni nabidky vybereme polozku VIoZit sloupce.

Presunovani

V pripadg, Ze potiebujeme presunout sloupec nebo fadek na jiné misto v tabulce, si tento
oznatime. Na oznaceny sloupec resp. iadek najedeme mysi, stiskneme levé tlatitko, presuneme
na poZadované misto a uvolnime levé tlagitko.

3.4.1.6 M azani ¥adki, sloupci a tabulky

P odstranovani iadkt, sloupci nebo tabulky si nevystacime jako u jinych objekti
sklavesou DELETE. Tato klavesa ndm smaZe obsah bun¢k, ale nikoliv buiky samotné.
V piipadé, Ze chceme odstranit oznac¢ené buiky, najedeme v hlavni nabidce Tabulka na polozku
Odstranit apo rozbaleni dalsi nabidky vybereme tu polozku, kterd vyhovuje naSemu poZadavku
na mazani.

3.4.1.7 Dalsi moznosti for matovani tabulek

Zarovnani bunék

Pro zarovnavani obsah bunék miazeme vyuZit postupy jako u zarovnani odstavce, nebo
pouZzit tlagitko z panelu nastroji Tabulky a ohraniéeni, kde mame na vybér devét moznych
Zpusobt zarovnani.

Slouéeni bunék

Aplikace Word umoziuje spojit dvé nebo vice bunék jednoho fadku nebo sloupce
do jediné bunky. Timto zpasobem je mozno vytvéret napt. zéhlavi tabulky, kdy buniky v prvnim
fé&dku spojime do buriky jedné.

V&chny bunky, které chci sloucit, musime mit oznac¢eny. Pokud tak ucinime, mazeme
v panelu ndstroji Tabulky a ohraniéeni stisknout tlagitko.

Rozdéleni bunék

Jedna se 0 opak ducovani. Ozna¢ime si bunku nebo buiky, které chceme rozdélit a
v panelu ndstroji Tabulky a ohraniéeni klikneme natlagitko .
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3.4.2 Obrazky a grafické objekty

PrestozZe je aplikace MS Word zaméiena na préci stextem, umoziuje ndm vkladani a
z&ladni operace sobrazky (Uprava velikosti, nastaveni jasu a kontrastu, orezani, atd.) Taktéz
miZeme jednoduché obrazky nakreslit.

3421 Vlozeni obrazku nebo grafického souboru

Do dokumentd miZeme vkladat nékolik typa grafickych elementti. Prvnim z nich jsou
kliparty. Jedna se o jednoduché obrézky, které jsou obsaZzeny primo v aplikacich baliku MS
Office, do kterého patii i aplikace MS Word.

Pokud do dokumentu chceme klipart viozit, musime si kursorem najet na misto vlioZeni a
z hlavni nabidky VloZit vybereme polozku Obrazek, kterd nam nabidne dalSi polozky a z téch si
zvolime Klipart. Otevie se ndm dialogove okno pro vybeér kliparta (obr. 32). V tomto okné jsou
zobrazeny kategorie, nikoliv samotné obrazky. Po kliknuti levym tlagitkem mySi na libovolnou
kategorii, se ndm ve stejném okné objevi seznam obrézku, nalezici prisludné kategorii. Chceme-
li konkrétni klipart umistit do dokumentu, staci na n¢j kliknout levym tlatitkem a z nabidky,
kter4 se ndm objevi, vybereme prvni poloZku nazvanou Vlozit klip a vybrany obrézek se nam
umisti do dokumentu.

Bl ¥loZit klipart ) oy ] |
J Rl @lmportovat Klipy @Elipy onling @ﬁépovéda E["'
Hledsni klipi: IZadeite jedno nebo vice slov. . j I E% [E
Obrazky | cfigy Zvuky | Brimace |
F.ategorie 1 - &1
Bk g 14D j
LY -
-
-
Mo kategorie Ohblibené Animace Whadia' Budaovy Cestovani
Dom&chost Domov a roding Doprava Fotografie
Hudba Jidlo a piti K.ancelar Fomunikace Kreslené postavwi.. LI

Obr. 32: Okno pro vkladani kliparti

Do dokumentd miZeme také vklédat obrazky uloZené na pevném disku pocitace nebo
uloZené na prenosném médiu (disketa, CD-ROM). Toho docilime pouzitim hlavni nabidky
Vlozit, kde vybereme poloZzku Obrézek, a po zobrazeni dalSi nabidky vybereme polozku
Ze souboru. Otevie se ndm znamé okno, kde si na disku nalezneme obrézek a pomoci tlacitka
VloZit tento obrézek vloZzime do dokumentu.
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3.4.2.2 For méatovani obrazku

Pokud mame obrazek umistény v dokumentu, ve vetsing pripadi je potieba obrazek n€jak
upravit. Upravou obrazku miazeme rozumét zmeénu polohy, velikosti, obtékani textem, atd.

Zména velikosti a polohy obrazku

Pred jakoukoliv Upravou je nezbytné obrézek oznacit. Toho docilime prostym kliknutim
na objekt. Oznaceny obrazek pozndme podle toho, Ze se kolem néj objevi osm bilych ¢tverecka
(Uchyty pro zménu velikosti). Pokud na néktery ztéchto Uchytu nejedeme mySi, zméni se
ukazatel mySi na Sipky a po stisknuti levého tlacitka a pohybem ve sméru Sipek menime velikost
obrazku ve sméru taZzeni mysi. Po docileni poZadované velikosti pustime levé tlagitko.

Pro zménu polohy musime opét obrézek oznatit. Poté staci nagjet mysi kamkoliv do
obrazku, stisknout levé tla¢itko mysi a presunout obrézek na poZadované misto, kde levé tlacitko
uvolnime.

Nastaveni obtékani textem

Pokud chceme obrazek umistit nékde do textu, je vhodné mu nastavit obtékani, tj. jak se
mé chovat okolni text k vioZzenému obrézku (obr.33).

2 . i il di i Al e A d A 2323323223232 232393232993232939
a) L L L b) sl dl Al dddndbnndninddingd
ddeledede.deddddedaadae dad e TAAARAATAATAATAARIAARATRARAS
dddd4444d de.ddel d el Soan d o j ndiAde a0
aada333 drddu A nEanaas J"'_I. 353533533
aa3iaaaiz ALAIAIAEA L od didd "'_I .'J di.di.dde.d4d
aaazaaaz A5 AIMIAED EEEE TN -{I"J .l' - Ar22aaaana
Aaaaaaa EFEEEEEE] nadadi o Iddddi b
' EEEEE 32a3Aa3323% TAZAAZAAAAAAAD Arraaaazava
A9AAAAARAAAIAANAIAIDANAIAIIAD AU UBELL A AL AL A AL b dbb Ak il
Pasil Uil Ui DAl 43 13d 1 452 4 TATAATAATAIATAIATIANY A I e - B |
1 TN STIAIS AT Y sdnddnddsdd s Al ddd e dnndenddindd
dadednendindddaed T

ArATAANAABIAIAAIAIIAZAZ AR

sdddi Al ddidn Al dae s A4
C) Aaaanaanaaacnanaanaaanaaanaaaaa

1'"'”'1'”"H”'l“ﬂ'”-""-'-""-'“”r' d) aaAaRAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAARZAA’
-'JJJ_'_":‘F-_ aaasaaaAaaajgagjaaaaaaaaaaaaaazaa

-'L-""_ # aaaaaaaa;d’ga‘r hjaaaaaaaaaaaa

|.Lu'-“'j aaaaaaaaa‘.ﬁe@réjacéaaaaaaaaaaa
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Obr. 33: Obtékani obrazku textem (a— obdélnik, b — tésné, ¢ — nahofe a dole, d — za textem)

Obtékéani a dalsi vlastnosti miazeme ménit pomoci panelu néstrojia Obrézek nebo pomoci
dialogového okna, které vyvoldme polozkou Format obréazku z mistni nabidky vyvolané na
ptislusném obrazku.
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Dialogoveé okno pro nastaveni formétovani obrézki obsahuje nékolik zaloZzek. Obtékani
nalezneme na zaloZce nazvané Pozice (obr.34), kde méme na vybér z&kladni zpisoby obtékéni.
Pokud v této nabidce nenalezneme poZadované obtékani, miZzeme kliknout na tlacitko Upiesnit,
kde nalezneme dalSi moZznosti obtékani (obr 34).

2] 2
Barwy a cary I ‘elikost | CObrazek I Texkove pole I Ay I
Styl obkEkani
i IEsrd, | e Peghafa 5 s
W bextu Obdélnik. Tésné Za textem Ffed textem
“odorovneé zarovnani = H H
" Doleva " Mastied © Doprava (% Jiné =
B baem Prod Bactms ¥ bty
bt bt
/ ™ Chowtraeed T Pousavive T Peugevprws T Pouns neidedl
vrdslarcar pd baxr
Matofg e 3‘ P (0,32 e 2]
UpFesnit ... | ik O em ¥oraie 0,32 o
o8 I Skarno | e ] Eorno .. I

Obr. 34: Dialogové okno pro nastaveni obtékani

Obtékani miZzeme taktéZ nastavit pomoci panelu nastrojia Obrazek, ktery by se nam mél
zobrazit v pripadé oznaceni obrazku. Pokud se nam nezobrazi automaticky, musime si jej
zobrazit sami. V tomto panelu nastroji klikneme na tlacitko a z nabidky zvolime poZadované
obtékani.

3.4.2.3 Vlozeni WordArtu

Pod pojmem WordArt si maZzeme piredstavit ozdobny népis. V programu MS Word je
obsazeno nékolik stylu téchto WordArta.

Pokud chceme tento ozdobny ndpis vloZzit, klikneme v hlavni nabidce VloZit na poloZku
Obréazek a poté na WordArt. Objevi se nam dialogové okno (obr. 35), kde si vybirame styl
Napisu.

“"Il}r df"‘xﬂ Word Brt [ oras pr | hoEdkek

[

.l..,:l_. '|.JE
W eirE

2]
Wwberte sty WordArtu:
| (ATt [ or W L
WhardArt e wordar, (WerdArt Wordart| 2
T |
=

W wordar: | |-Worghrt| WordA rt L
Wordars [WordAre | Wordbot | Wiy (o]

Ok I Skorma I

Phasd

&

A -

Obr. 35: Galerie WordArta
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Po zvoleni stylu se ndm otevire okno pro zadani textu ozdobného népisu a po jeho zadani
a potvrzeni se do dokumentu vloZi tento ozdobny text. Stimto textem poté muzeme pracovat
jako sjakymkoliv jinym obrézkem.

U téchto ozdobnych napisi miZzeme nastavovat nebo upravovat vypli objektu (v tomto
piipadé se jedna o nastaveni barvy textu). Vypli zménime v dialogovém okné Format obrazku
na zaloZce Barvy a ¢ary v policku nazvaném vypli. Nastavovat mazeme jednotlivé barvy nebo
miZzeme pouzit barevné prechody, textury ¢i vzorky.

3424 Vlozeni automatického tvar u

Automatickym tvarem se rozumeéji razné geometrické obrazce jako obdélnik, elipsa,
trojuhelnik, atd. nebo razné Sipky, hvézdy a mnoho dalSich objekta. Pro vkladani vyuzijeme
panel nédstroji Kresleni, kde nalezneme tlatitka pro samotné kresleni car, Sipek, obdélniku a
elips a tlacitko nazvané Automatické tvary pro vkladani dalSich tvari. Jestlize si zvolime
néktery tvar, do dokumentu jef vloZzime nésledujicim zptasobem:

- klikneme levym tlag¢itkem mySi na prislusny tvar (v dokumentu se zatim nic nezobrazi)

- presuneme se na misto, kam chceme automaticky tvar vloZit a stiskneme levé tlagitko
(nepoustime)

- potahneme mysi ve sméru, ve kterém chceme aby se nam aut. tvar nakreslil
- po dosaZeni poZadované velikosti uvolnime levé tlagitko mysi.

Stakto nakreslenym objektem miZzeme déle pracovat jako s jakymkoliv jinym obrézkem.
3.4.25 K opirovéni a odstrafiovani obrazka

Pro obréazky a dalSi objekty plati pii kopirovani stejna pravidlajako pro bézny text. Opét
se pouzivatzv. schranka, do které se objekt umisti a z této schranky se umisti na poZzadované
misto dokumentu (viz kapitola 3.2.4.1.)

Obrézek odstranime, po jeho oznaceni, klavesou Delete.

3.4.3 Hromadna korespondence

Pomoci hromadné korespondence spojujeme dva dokumenty do dokumentu tietiho.
Tohoto spojeni se d& vyuZit napt. pii psani jednoho dopisu vicekrét , kdy v textu se méni pouze
nékolik Gdaju (napt. adresa).

3431 Vytvoreni hlavniho dokumentu

Hlavnim dokumentem je myslen ten dopis, ktery obsahuje text napi. dopisu a ktery
budeme dopliovat informacemi z druhého dokumentu, nazyvaného zdroj dat pro hlavni
dokument. Tento zdroj dat obsahuje napt. adresy osob, kterym se ma obsah hlavniho dokumentu
zaslat.

Hromadnou korespondenci spustime z hlavni nabidky Nastroje poloZzkou Hromadna
korespondence, kdy se nam otevie privodce hromadnou korespondenci. Tento privodce
obsahuje tfi kroky potiebné pro slou¢eni dvou dokumentt do dokumentu jednoho.

V prvé radé musime vytvotit hlavni dokument kliknutim natla¢itko Vytvorit v ¢ésti okna
nazvané Hlavni dokument. Z nabidky, kterd se nam objevi, zvolime poloZzku Formularové
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dopisy azobrazi se ndm okno, kde mame na vybér zda se ma jako hlavni dokument vybrat pravé
otevieny dokument, ze kterého jsme spousdtéli hromadnou korespondenci, nebo dokument jiny.
Po zvoleni hlavniho dokumentu mazeme piikrocit k druhému bodu, kterym je vytvoieni nebo
otevieni zdroje dat.

3432 Zdroj dat pro hromadou kor espondenci

Zdroj dat by mél byt v samostatném souboru (pokud jako zdroj dat pouzivame
dokument aplikace Word) a jednotliva data by méla byt usporadana v tabulce stim, Ze prvni
f&dek tabulky slouzi k pojmenovani poli v tabulce. Ve druhém az n-tém iadku tabulky by m¢la
byt obsaZena data, kterd se budou vkladat do hlavniho dokumentu. Priklady vhodného a
nevhodného zdroje dat viz obr. 36.

Tmeéno FPfijmeni Adresa

Josef Wesely Hranice . .

Karel Smutny Broo Spravny format tabulky
Jana Sikovna Praha

Sernam osob

Tméno Ptijmeni Adresa Nespravny formét tabulky —
Toszef Vesely Hranice nazvy poli obsahuje az druhy
Earel Smutny Erne radek
Jana siltovna Praha
Josef Wesely Hranice Nespravny format tabulky —
Earel SInutny Brno nézvy poli chybi
Jana sikovna Praha

Obr. 36: Vhodné a nevhodné zdr oje dat pro hromadnou kor espondenci

Pokud méme zdroj dat vytvoren, v privodci hromadné korespondence stiskneme v ¢ésti 2
tla¢itko Data a z nabidky vybereme poloZku Oteviit zdroj dat a soubor stabulkou vyhleddme
na disku a stiskneme tlacitko Otevrit. Objevi se ndm vyzva k Upravé hlavniho dokumentu. Po
stisknuti tlacitka mySi skoc¢ime automaticky do hlavniho dokumentu a provedeme potiebné

Upravy.

3.4.3.3 Uprava hlavniho dok umentu

Pokud jsme vy3e popsané ukoly, otevie se ndm hlavni dokument a vidime také novy
panel nastroji pro hromadnou korespondenci. Nyni musime do hlavniho dokumentu
zaimplementovat polozZky ze zdroje dat. K tomu vyuZijeme pravé novy panel nastroja.

Najedeme na misto, kam chceme vlozit Udaje ze zdroje dat a v panelu néstroji pro
hromadnou korespondenci stiskneme tlacitko V1oZzit duéovaci pole, nachézejici se zcela vievo.
Po stisknuti se nam objevi ndzvy poli z tabulky v dokumentu oznaéeném jako zdroj dat. Nyni
stai zvolit prislusné policko a tim se ndm do hlavniho dokumentu umisti pole s prislusnym
nédzvem. Takto pokracujeme tak dlouho, dokud nemame vloZeny vSechna pole, ktera nas
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zajimaji. Pokud pouZijeme jako zdroj dat tabulku z obr.36 mohlo by v hlavnim dokumentu
vzniknout nasledujici:

wlmenoy «PHjmenis
wbdresan

Tim mame oba dokumenty piipravené ke slou¢eni, které provedeme pomoci tlatitka
Slou¢it v panelu nastroji Hromadna korespondence. Po jeho stisknuti se otevie dialogové
okno, ve kterém si miZzeme nastavit, jestli se ma slouc¢eny dokument ihned vytisknou, nebo se
ma vytvorit dokument novy. Po potvrzeni tlacitkem Slou€it se vygeneruje slou¢eny dokument,
ktery obsahuje tolik kopii, kolik je osob v tabulce zdroje dat. V téchto koliich se méni pouze
obsah slu¢ovacich poli (v naSem pripadé Jméno, Prijmeni, Adresq)..

3.5 Tisk dokumentu

3.5.1 Né&hled dokumentu

Pokud mame dokument vytvoren, maZzeme si jej vytisknout. Pred samotnym tiskem se
vSak doporucuje pouZiti tzv. nahledu, kdy vidime dokument presné v takovém stavu jako bude
vypadat dokument vytidtény. MiazZzeme zde napi. vidét jaké je rozvrZeni textu a obrazku na
jednotlivych stranéch.

Nahled spustime z panelu nastroju tlacitkem nebo z hlavni nabidky Soubor poloZkou
Nahled. Po aktivaci nahledu se ndm prostiedi Wordu zmeéni. Nevidime nékteré panely nastrojt,
zato se ndm objevil novy panel uréeny pro préci v ndhledovém zobrazeni. V tomto panelu
nastroju je asi nejdulezitéjsi tlacitko po jehoz stisknuti si mizeme zvolit kolik stranek najednou a
v jakém usporadani je chceme vidét (obr 37). Nahled ukon¢ime tlacitkem Zavtit nahled.

o shripta_waed irdblal] Haraseli Saed

ENEY T TS - o
Py

stram: 2 x 3

LI e R
R T T s e N e
oo A Rl A B e A e | [ N T Tt L P SRS T U - (AT R

Obr. 37: Nahled dokumentu
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3.5.2 Tisk dokumentu

Dokument vytiskneme pomoci:
a) pomoci ikony v panelu nastroji
b) klavesové zkratky CTRL + P
c) pomoci poloZzky Tisk v hlavni nabidce Soubor

V pripadé Ze pouZijeme tisk pomoci bodu a) dojde k okamZitému odeslani dokumentu do

tiskarny. Pokud pouZijeme postup b) nebo c), otevie se dialogové okno Tisk (obr. 38), ve kterém
muizeme nastavovat parametry tisku.

Tiskérna 1 — moznost vybéru tiskarny
Mazev: | 58 HP Desklet 9300/932C1935C w x| dlastn 2 _moznost nastaveni mj
Skaw: necinna . . ~ s u- .,
Tvp: HP Desklet 930C/932C/935C kval ity tisku (U kazdé tiskar ny
kde: 1ISE001 @I‘ Tisk do soubaru ]|né)
Komentar:
ozsah stranek ~kiopie 3 - tlg‘( dO SOUbOI’u

¥ yEech cet kopii: A , .

s @ " et 1 4 — nastaveni rozsahu stréanek,
Akkualni stranka C Vb 1 1 kt , ., tSk t

" Shranky: | ¥ Kompletovat erese ma.“ ISKnou

Zadejte: fisla neho rozsah stranek oddélens : : f 1O 1

e 5 — nastaveni poctu kopi

Lupa 6 — moznost nastaveni tisku

j Pacet stranek na list: |1 stranka v|
: , Mastavit podle velikosti papiru:
Tisknout: Ivéechny stranky ve v?bé@

Wykisknout; Idokument

IBez mEFitka j
MoZnaski... | (a4 I Skorno |

Obr. 38: Tisk dokumentu
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Priloha ¢. 1: Nej¢astéji pouZivané panely néstroj.

Panel nastroja , Standardni*

DeEa 8RY

$ BB 0o

1 23 4 56 7 891011 12

1)
2)
3)

Novy dokument.
Oteviit dokument.

Ulozit dokument — dojde k ulozZeni
dokumentu pod ptivodnim jménem a na
stejné misto, odkud byl dokument
otevien. Pokud tlagitko pouZijeme u
nove vytvoreného dokumentu, dojde

k otevieni dialogového okna ,, UloZit
jako".

Elektronicka posta — umozni odeslat
prévé otevieny dokument
elektronickou postou.

Tisk dokumentu — dojde k vyti&eni
dokumentu bez mozZnosti zadani
parametra tisku.

Nahled dokumentu.
Kontrola pravopisu.

4)

5)

6)
7)

8) Vyjmuti oznaceného textu nebo

objektu a umisténi do schranky.

9) Kopirovani oznaceného textu nebo

objektu umisténim do schréanky.

10) VloZeni nebo objektu
schrénky.

textu ze

13
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& HOmRE:E 4@|@ w00 - 2,
14 1516 17 1819 20 21 22 23
11) Kopirovat formét.
12) Zpet
13) Vpied

14) Vlozit hypertextovy odkaz — vlozi do
dokumentu odkaz na jiny dokument
nebo najiné misto v témz dokumentu.

15) Zobrazit panel nastroju ,Tabulky a
ohraniceni*.

16) Vlozit tabulku — umozni vloZzit tabulku
0 zadaném poc¢tu radka a sloupc.

17) Vlozit tabulku Microsoft Excel

18) Sloupce — rozdéli dokument na zadany
pocet sloupci

19) Zobrazit panel nastroju ,, Kresleni®.
20) Rozvrzeni dokumentu
21) Zobrazit / Skryt netisknutelné znaky.

22) M¢titko zobrazeni — slouzi ke zvétSeni
nebo zmenSeni zobrazeni dokumentu.

23) Néapoveéda programu Microsoft Word.

24) Dalsi tlacitka — umozni pridavat a
odebirat tlacitka z panelu néstroju.
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Panel nastroja ,, Formét*

JNDrméIni » TimesMewRoman = 12 =+ | B I O [|[E = = E |i= i= £ +;§| - & - i -,
1 2 3 456 7 8 910 1112 1314 15 16 17 18
1) Styl — umozni nastavovat urcity styl 11) Formét cislovani — zapnuti / vypnuti

(e——

vybranému textu.
2) Pismo — umozni nastavovat ,font"
pisma.
Vybrat velikost pisma —
nastavit velikost pisma

3) umozni

4) Tugné
5)
6)

7)

Kurziva
PodtrZzené
Zarovnat vlevo

8) Zarovnat na stied
9) Zarovnat vpravo
10) Zarovnat do bloku

Panel néstroji , Kresleni”

Kresleni = [ (%

¢islovani
12) Odrézky - zapnuti / vypnuti odrézek

13) Zmensit odsazeni — zmenSi odsazeni od
levého okraje

14) ZvétSit odsazeni — zveétSi odsazeni od
levého okraje

15) Vngjsi ohraniceni
16) Zvyraznéni  —
vybrany text
17) Barva pisma — umozni nastavit barvu

pisma
18) Dalsi tlacitka — umozni pridavat a
odebirat tlacitka z panelu néstroja.

umozni  zvyraznit

1 2 3 4

1) UmozZnuje provédét zakladni operace
s nakreslenymi nebo  vloZzenymi
objekty.

2) Vybrat objekty — slouzi k vybirani
nakreslenych nebo vlioZenych objekta.

3) Volné ot&eni — dlouzi k ot&eni
nakreslenych nebo vlioZenych objekta.

4) Umozinuje vklédat objekty (Sipky,
hb¢zdy, n-thelniky...).

5) Céra—slouZi ke kresleni ¢ar.

6) Sipka- slouZi ke kresleni Sipek.

7) Obdélnik

8) Elipsa

9) Textové pole — slouzi ke vkladani

textovych poli.
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10) WordArt — dlouzi ke vkladani

ozdobnych nadpisa.

11) Klipart — douzi ke vkladani obrézka.

12) Barva vypIng

13) Barvacéry

14) Barva pisma

15) Styl cary

16) PreruSovana c¢é&ra — umoZziuje zvolit
¢aru ¢arkovanou, ¢erchovanou, atd.

17) Styl Sipek

18) Stin  —
objekti.

19) 3D — dlouZi k nastaveni raznych tzv.
3D efekta.

20) Dalsi tlacitka — umozni pridavat a
odebirat tlacitka z panelu néstroju.

umoziuje nastavovat stin
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Panel nastroja ,, Obrazek"

an QT QL ot ol FEEY 3
1 23 4 56 7 89 1011 12
1) VloZit obrézek —umoZzni viozit obrazek 7) Oftiznout — umoZni orezat obrazek
z disku, nebo prenosného meédia 8) Styl cary
2) Nastaveni zobrazeni — umozni nastavit 9) Obtékani textu
cernobile Sedivé nebo automatické ) ) - _
zobrazeni, popiipads vodoznak. 10) Format obrdzku — umozni nastavit

razne vlastnosti obrézku.
11) Nastavit prihlednou barvu
12) Pavodni nastaveni obrazku

3) Vicekontrastu
4) Meéng kontrastu
5) Vicejasu
6) Mén¢ jasu

Panel nastroji , Tabulky a ohraniéeni®

1 2 3 4 5 6 7

7

.-

- 1;zv£|v&-
= AL

8 910 11 12 13 1415 16 17 18

1) Navrhnout tabulku — umozni nakreslit tabulku.

2) Guma-—umoZni vymazat jednotlivé cary v tabulce.

3) Styl ¢ary.

4) Tloustkacéry.

5) Barvaohraniceni.

6) Ohraniceni.

7) Barvastinovani —umozni nastavit barvu jednotlivych bunek tabulky.

8) Vlozit tabulku — umozni vlozit tabulku, fadek nebo sloupec.

9) Slougit buiky tabulky — umozni sloucit vice bunék do jedné.

10) Rozdglit bunky tabulky.

11) Zarovnani.

12) Réadky stejné vysoké — umozni nastavit vechny iédky tabulky stejné vysoké.
13) Sloupce stejn¢ Siroké.

14) Automaticky formét tabulky — umozni pouZzit preddefinovanné styly tabulek.
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15) Zmenit smer textu.

16) Seradit tabulku vzestupné.

17) Seradit tabulku sestupné.

18) AutoSum — umozni vloZit soucet okolnich bunek
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Tabulkovy procesor
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4  Tabulkovy procesor
4.1 Za€atky prace s tabulkovym procesorem MS Excel 2000

4.1.1 Prvni kroky s tabulkovym procesorem

4111 Spudténi tabulkového procesor u

Spudténi tabulkového procesoru je naprosto analogické spudténi textového editoru.
MuzZeme jgj provést nékolika zpasoby:

a) stisknutim tlagitka Start a najetim na polozku Programy se zobrazi nainstalované
programy. Z téchto programa zvolime Microsoft Excel

b) pomoci zastupce aplikace Microsoft Excel umisténého na pracovni plose

c) stisknutim tlacitka Start a ngjetim na polozku Spustit. Do prislusSného okna, které se
otevie, napiSeme excel aklikneme natlagitko OK

d) dvojklikem najiz existujici seSit (soubor vytvoreny v aplikaci MS Excel)

4112 Vytvoreni nového sesitu

Dokument aplikace Microsoft Excel se nazyva ,sesit”, ktery je slozeny z listt (neboli
tabulek). Pokud spoudime aplikaci MS Excel pomoci zpusobt &) — ¢) popsanych v kapitole
»Spudteéni tabulkového procesoru”, automaticky se ndm vytvori novy seSit. Pokud jiZ pracujeme
v aplikaci MS Excel a chceme vytvorit novy seSit, mizeme pouzit jednu ze tii mozZnosti:

a) klavesova zkratka CTRL + N
b) ikona Novy vychozi soubor L1 napanelu néstroju
c) polozka Novy v hlavni nabidce Soubor (viz obr. 1)

Ed Microsoft Excel - Sesitl Ed Microsoft Excel - Sesitl
|E Soubor Upravy Zobrazik VioZit Formét M: | Soubor Upravy Zobrazit Wiodt Formét b
| O D[ | O O povs. Chrl4+N
_J . 2 COtevi... ChrHHO J .
| — Zawrit | — Zarvfit
Obr. 1: Vytvoreni nového dokumentu pomoci ) )

Hlavni nabidky Obr. 2: Otevfgnl dpkumentu pomoci

Hlavni nabidky

4113 Otevieni jednoho nebo nékolika seSiti
Pokud méme spusténu aplikaci MS Excel a chceme oteviit iz existujici seSit, ktery mame
uloZeny na pevném disku nebo na pienosném médiu (disketa, CD-ROM), pouzijeme dialogové
okno, které vyvolame jednim z nésledujicich postupu:
a) klavesovazkratka CTRL + O
b) ikona Oteviit @ napanelu nastroji
c) polozka Otev¥it v hlavni nabidce Soubor (viz obr. 2)
Po vyvolani dialogového okna postupujeme nésledovné (viz. obr.3):
1) zvolimesi disk aslozku, ze které chceme seSit oteviit
2) seSit oznacime kliknutim levym tlacitkem mysi
3) stiskneme tlacitko Oteviit
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oteviit 21|
kde hledat: I[:I Dokumenty j e | @ > ~ Mastroje -

__lGrafy

1 Tabulley

’3 Seznarm, xls

3 Tabulka 1.xls

Mazew souboru: I j [ Otewviit 'I
Soubory bypu: IVEechnv soubory Microsoft Excel %, «¥; * xls) * xlt; *.hj Storno |

Obr. 3: Dialogové okno pro otevieni seSitu.

Druhym zpasobem oteviceni existujicich soubort je jejich otevieni z okna slozky (obr. 4):
1) v Prazkumniku nebo po dvojkliku naikoné Tento poéita¢ si otevieme slozku, ve které je
umistén pozadovany soubor (napi. dozka Dokumenty na disku C)
2) dvojklikem na soubor se otevie aplikace MS Excel s piisluSnym souborem

(raS— =

soubor  Upravy  Zobrazic  Oblbené  Mastroje  Mapoweda |

|
J S 7pit - = | QhHledat L slodky  CAHistorie ||:E' [ > »
|

Adresa | Dokumenty j o Pt JNDrI:n:-n Ankivirus bl -
ey R 0E (=
i |
(S Grafy Tabulks Seznanm.xls
Dokumenty

¥ypoiet.xls @ ‘

List aplikace Microsoft Excel i
Tabulka 1.xls  [Eslale=a

Zménénao: 1,10,2003 17:40

Velikost: 13,5 kB

Akributy: (normalni) LI
|T';.f|:|: Lisk aplikace Microso |13,5 kB |@ Tenko poditad 4

Obr.4: Otevi‘eni dokumentu z okna slozky

Po otevieni seSitu (obéma zptisoby) se v hlavnim panelu operaéniho systému Windows
zobrazi tlatitko prévé spusténého seSitu (vedle tladitka Start). Pri otevieni vice seSiti se
v hlavnim panelu zobrazi tolik tlagitek, kolik seSita jsme otevieli. Tato tlagitka Ize proto pouZit
pti prepinani mezi jednotlivymi seSity. Druhym zpisobem, jak se mezi seSity prepinat, je pouzit
poloZzku Okno z hlavni nabidky, kde se ndm zobrazi v3echny pravé oteviené seSity. SeSit, u
kterého je ,fajfka‘, je pravé zobrazen.
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4114 UloZeni seSitu
Plati taté&Z dulezit4 pravidla jako pro dokument ve Wordu, zopakujme je.

Pri vytvéreni riznych souboru je velice daleZité tyto soubory pravidelné ukladat. Za prvé
mame aktudlni stav souboru vzdy k dispozici a za druhé se uklddanim chranime pied ztrétou dat
zpusobenou napi. vypadkem elektrického proudu, kdy dojde k vypnuti pocitace a data, kterd byla
uloZena pouze v paméti pocitate a nikoliv na disku, jsou nenavratné ztracena (v neékterych
piipadech |ze sice takto ztraceny soubor obnovit, ale spoléhat se nato nedd).

Procesem uloZeni rozumime zkopirovani dat z opera¢ni paméti pocitace, kde jsou data
uchovévana po dobu prace, na pevny disk nebo na pienosné médium (napr. disketa).

Ukladéani v Excelu ngjdeme v hlavni nabidce Soubor pod témito dvéma polozkami:

a) Ulozt — timto zpusobem |ze uklédat sesity, které byly jiz diive vytvoreny. SeSit se
ulozZi pod stejnym nazvem a do steginé slozky na disku. DalSi zpasoby, jak provést
tento druh uloZeni jsou pouziti kléavesové zkratky CTRL + Snebo pouZiti ikony
na panelu nastroju (viz. Priloha¢.1). |

b) UloZt jako... - tento zpasob uloZeni se pouziva u nové vytvoienych seSitd, nebo
v piipadé, Ze chceme seSit uloZit pod jinym ndzvem ¢i do jiné slozky. DalSi zpusob,
jak toto uloZeni spustit, je pomoci kldvesy F12. Nézev souboru a cestu zadédvame
pomoci dialogového okna podobného oknu pro otevirdni  soubord.

Postup pri ukladani souboru:

1) Vybereme sloZku, do které chceme sesit uloZit.

2) Novou sozku vytvorime pomoci tlagitka na panelu néstroju.

3) Zadéme nézev seSitu %

4) Zvolime typ souboru — pouze v pripadé, Ze seSit chceme uloZit do jiného typu
souboru nez ,, Sesit Microsoft Excel”.

5) Klikneme natlagitko Ulozt

fet |3
Uloit do: ID Dakumenty j = | @ PR » Mastroje -

Tahulky
Seznam,xls
Tabulka 1.xls
Wipotet. xls

Nézey souboru; |V?PUEBt-X|S

& st I
Storno |

Lol L

Tvp soubaru: ISeEit Microsaft Excel (*.xls)

Obr. 5: Dialogové okno k ukladani dokumenti

% Nézev seSitu - souboru miize obsahovat pismena, ¢islice, mezery, specidlni znaky (pomieka, podirzitko...)
maximalné vSak 255 znakt. MuiZzeme pouzivat ¢eské znaky (hé&cky, céarky).

Nézev souboru nesmi obsahovat: \:~?* <>
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4115 Zavirani seSitu

Otevieny seSit miZzeme zaviit nékolika zpasoby:

a) z hlavni nabidky Soubor vybereme polozku Zaviit
b) pouzijeme klavesovou zkratku CTRL + F4

c) tlatitkem Zaviit v zéhlavi okna

4116 Ukonéeni prace s tabulkovym kalkulétorem

Tabulkovy kalkulator MS Excel ukon¢ime zvolenim polozky Konec z hlavni nabidky
Soubor, nebo postupnym zavirdnim vSech otevienych seSitu.

4.1.2 Uprava zakladnich nastaveni

4121 Zména rezimu zobr azeni strénky

Zobrazeni stranky Ize meénit v hlavni nabidce Zobrazit. Stranku lze zobrazit ve dvou
z&kladnich rezimech: norman¢é nebo konce stranek.

Normalné — je zobrazen list véetné vlioZenych obrazka a grafi. Nejsou zobrazeny okraje
strének tisku..

Konce strdnek — tento zpasob zobrazeni se pouZiva pro zobrazeni nastavené oblasti
tisku a konci strének pii tisku. Oblast tisku a nastaveni konci strének zde maZzeme interaktivné
meénit pretahovanim zvyraznénych konca strének mysi. Tento zpusob zobrazeni se pouzivéa pri
navrhu tisku listu v kombinaci spolozkami Vzhled stréanky, Oblast tisku, Nahled a Tisk
v nabidce Soubor.

4122 Rozdéleni okna tabulky

Okno listu (neboli tabulky) mtZzeme rozdélit na dvé nebo ¢étyii ¢asti (viz obr.8) av kazdé
z téchto ¢asti maZzeme sledovat jiny Usek listu.

Ed Microsoft Excel - Sesit1 oy o]

J soubor Uprawy Zobrazit VioZit Formét Mastroje Data Okno Napovsda =18 =l

DSHS 8R_RY BRSS9 -|(@& = & 2 i -7 2

J.ﬂ.riaICE 2l B Bfg|§§§|§ £;§|ﬁ,&,&, »
E4 LI =

=
i
N
)
m

| F | 6 | H 4

Délici
téhlo

=R EEE

S
e,
14
|44 [» [ List1 ¢ Liskz fLisks | 4|

Piprawen | [ [ [ [1Z= === ‘

Obr.7: Délici tahlo

Obr. 8: Okno listu rozdélené p¥ickami na étyFi ¢asti pro rozdéleni okna
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Rozdéleni docilime dvojim zpasobem:
a) V hlavni nabidce Okno zvolime poloZku Rozdélit. V tabulce se ndm objevi vodorovna a
svisla pricka, umisténé podle aktudlni bunky.
b) Pomoci déliciho tahla, které se nachézi nad svislym posuvnikem. Po najeti mySi na délici
téhlo stiskneme levé tlacitko mysi a potdhneme smérem doli. V misté, kde chceme mit
delici pricku, levé tlagitko uvolnime. Obdobnym zpusobem rozdélime list svisle.

Zrudit rozdéleni okna miaZzeme zvolenim polozky Odstranit pri¢ky z hlavni nabidky
Okno, nebo potazenim déliciho téhla mimo viditelnou ¢ést tabulky.

4123 Pouzivani riznych méritek pohledi

Pro zm&nu meiitka mizeme pouzit tlagitko v panelu nastroji 100% - Hodnoty
muizeme vybrat se seznamu nebo napsat hodnotu vlastni. Druhym zpisobem zmény metitka je
vyvoléni dialogového okna poloZkou L upa v hlavni nabidce Zobrazit.

4124 Zména paneli nastroja

Pro zobrazeni panelt nastroji mazeme pouzit nabidku Panely nastroja z hlavni nabidky
Zobrazit. Po najeti mySi na tuto nabidku se zobrazi seznam panelt néstroju, které Ize zobrazit.
Po kliknuti mySi na poZzadovany panel se tento zobrazi. Stejny zptisob pouZijeme v piipade, Ze
néktery panel chceme zaviit.

Pro pridani ¢i odebrani tlatitek do konkrétniho panelu nastroja pouzijeme tlagitko, J
které se nachézi zcela vpravo v kazdém panelu néstroju.

4.2 Zakladnioperace
4.2.1 Vkladani a editace dat

4211 Vlozeni ¢ida, datumu a textu do buiiky a je i editace

Tyto ruzné druhy dat vkladame do bunky [iglEiEllig = RRa T nE
listu zcela jednoduée tak, Ze klikneme mY§ na J Soubor Cpravy Zobrazic WloFt Format  Méstroje
vybranou bunku, kterd se tim otevie, napiSeme D=l | EXrN AN, B <
piislusny Gdaj zdpis ukonc¢ime stiskem klévesy —
Enter. Pti implicitnim nastaveni pak ukazatel B 7 U|S
aktudlni buiiky (zvyraznény ramesek buiiky) odskogi g~ =|
0 fédek niz. Je-li zobrazen tédek vzorci (mezi c o | E [ F |
panely nastroji a tabulkou), zobrazuje se psany Udaj
z&roven zde i v bunce. Podle druhu zapsaného Udaje
je buice pritazen automaticky urgity format, ktery
mazZeme zjistit i zménit v menu Format -> For mat
bunky (viz kap.4.4).

Abychom mohli zadané Udaje editovat
(opravit), je nutno nejprve prislusnou bunku oteviit
bud dvojklikem nebo klavesou F2. Tim
zptistupnime obsah bunky editaci. DalSi mozZnost je  Obr.9: Vkladani dat do buiiky
editovat obsah bunky viadku vzorca. Editaci
potvrdime a ukon¢ime klavesou Enter. Klavesou Esc editaci zruSime.

J.ﬁ.rial CE - 10 =

452

23.9.2003

Cena:

D@9~ 3| M| &= | LD | | —

112



SSOS Hranice, sr.o. — Stredisko cel oZivotniho vzdél avani Pogitatové gramotnost

4212 Pouziti piikazu zpét ¢ znovu

V&chny programy kancelarského baliku MS Office, tedy i tabulkovy kakuldor MS
Excel, obsahuji funkci , Zpét“, kterd ndm vréti zpét posledni provedenou operaci. Této funkce
mazZeme vyuzit napt. v ptipadé, Ze jsme se dopustili omylu pri zadavéni dat. Jednoduchym
kliknutim se ndm predchozi stav opét obnovi. Funkci ,,Zpét* vyvolame:
a) stisknutim klavesové zkratky CTRL + Z
b) kliknutim naikonu v panelu nastrojt (viz. obr. 11) — po kliknuti na maly ¢erny
trojuhelnik se zobrazi seznam poslednich kroku, které jsme v tabulce provedli. MizZzeme
tak vrétit préci o nekolik kroki zpét.
¢) v hlavni nabidce Upravy zvolime polozku Zpét

Podobn¢ pracuje funkce ,Znovu“, ktera opétovné provéadi operace vrécené funkci
»Zpét”. Funkci ,Znovu“ vyvolame:
a) stisknutim klavesové zkratky CTRL +Y
b) kliknutim naikonu v panelu nastrojti c ~
¢) v hlavni nabidce Upravy zvolime polozku Znovu

E Microsoft Excel - Sesitl

X7 Zpét: Pismo Chrl+Z =
J B EEi opakovat: Format bungk. Tkl
‘.ﬁ.rial CE &% Wyjmaut chy = - A
- B4 Kiopitowak Chrl4-C
2 B vinsit Chrl4+y E | F

1 YloEik jinak...

2 YWlagit jalo hyperkextowy odkag

3

4 Yyplmik 3

5 Wvmazat 3

Obr.10: Opakovani prikazu
4213 Opakovéni piikazu

) Podledni prikaz mtiZzeme v nékterych pripadech opakovat (viz obr.10) tak, Ze v nabidce
Upravy klepneme na prikaz Opakovat. Pokud posledni prikaz nelze opakovat, neni tento prikaz
vysvicen a zni Nelze opakovat.

4.2.2 Vybér bunék

4221 Pohyb v tabulce

V tabulce se pohybujeme pomoci klavesnice nebo mysi. Mysi piimo klikneme na
vybranou burku, na klavesnici pouzijeme kurzorovych Sipek.

Pro pohyb na del&i vzdalenost miZzeme pouZzit rizné kldvesove zkratky:

CTRL + Sipka doleva/doprava posun v fadku mezi neprézdnymi bunikami
CTRL + Sipka nahoru/dolua posun ve sloupci mezi neprézdnymi bunkami
Klavesa HOME posun na zatatek radku
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CTRL + HOME skok nabunku Al
Klavesa Page Up posun o obrazovku nahoru
Klavesa Page Down posun o obrazovku nahoru
CTRL + Page Up posun na nasledujici list
CTRL + Page Down posun na piedchozi list

4222 Vybér jedné nebo nékolika bunék

Pokud chceme provéadét operace snékolika bunkami najednou, musime je vybrat
(oznacit) pomoci klavesnice nebo mysi.

Vybér bunék pomoci klavesnice

Pokud se rozhodneme vybirat pomoci klévesnice souvislou oblast bunek, vyuZijeme
k tomu stejné klavesové zkratky jako pii pohybu v tabulce (viz kapitola 4.2.2.1.) stim, Ze
stiskneme jest¢ klavesu SHIFT. Postavime se na bunku v rohu vybirané oblasti, stiskneme
klavesu SHIFT, posuneme se na misto , kde chceme skorgit soznacenim a klavesu SHIFT
uvolnime.

Vybér bunék pomoci mys

Pro vybér souvislé oblasti bun¢k najedeme ukazatelem
mySi na buniku v rohu vybirané oblasti, stiskneme levé tlagitko
mySi (nechame stisknut€), posuneme se na misto, kde chceme

Ed Microsoft Excel - Sesitl

J soubor Uprawy Zobraz

ukongit oznagent, a levé tlagitko my&i uvolnime. DR alak
Pokud chceme vybrat buiiky, které spolu nesousedi, | Arial CE ~ 10

vybereme prvni bunku, stiskneme klavesu Ctrl a vybereme 09 -]

dals§i bunku. Timto zptsobem vybereme i nekolik A | B

nesousedicich bun¢k nebo jejich oblasti.

1
Rozsahlou oblast bun¢k vybereme tak, Ze vybereme §
rohovou buiku, stiskneme klavesu Shift a vybereme  opr 11: Tiagitko Vybrat vie
protilehlou bunku.

Celou tabulku vybereme tlacitkem Vybrat vie (viz
obr.11) nebo kldvesovou zkratkou: CTRL + A.

4223 Vybér fadki a sloupci

Vybeér celého tadku provedeme kliknutim levym tlacitkem mySi na zahlavi tadku
(policko, kde je zobrazeno ¢islo fadku). V piipadé, Ze chceme vybrat vice tédku, které spolu
sousedi, stiskneme leve tlagitko na zéhlavi prvniho radku, potdhneme mysi na dalSi tadky, které
chceme zahrnout do vybéru a pokud jsme na poslednim fadku, uvolnime levé tlagitko. Pokud
vybirdme tadky, které spolu nesousedi, klikneme levym tlagitkem na prvni radek, stiskneme
klavesu CTRL a postupné klikdme na zahlavi téch fadka, které chceme zahrnout do vybéru. Az
mame v3e oznaceno, uvolnime kldvesu CTRL.

Stejny postup pouZijeme pii oznacovani sloupci, ale klikat budeme na zahlavi sloupci
(policko, kde je zobrazeno pismeno sloupce).
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4224 K opirovani a piesunovani bunék M 2] x|
Kopirovani a presunovani pomoci schranky Viosit

Pro kopirovani a presunovani miazeme &+ fijge! " Komentafe
vyuzit opét ,schranku“: oznatime s oblagt, " vzorce " Ovifeni
kterou chceme kopirovat, obsah bunky (bunek) " Hodnoky " W& kromé ohraniteni
umistime do schranky (pravé tlatitko mysi na " Forméty " Sifky sloupc
oznatene buiice / Kopirovat nebo klavesova  grerace
zkratka CTRL + C), pfesuneme se na misto & 3adns  Nasohit
vloZeni a obsah schranky viloZime do vybrané »F © DEit
bunky. Pri piesunovani zvolim misto polozky " odegist

Kopirovat poloZzku Vlozit, nebo klavesovou
zkratku CTRL + X. Tento zpusob nam zkopiruje
nebo pienese nejen data obsaZzend v bunkéch, ale i

format bunek. YloZit propojeni | O I Skorno I

[ Wynechat prazdné [ Transponowat

Chceme-li kopirovat pouze hodnoty nebo E——
pouze formé, musime pro viozeni dar ze OPr-1% Moznosikopirovani
schréanky pouZzit poloZzku Vlozit jinak z hlavni
nabidky Upravy nebo z misti nabidky vyvolané na buice, do které chceme vklédat obsah
schrénky. Otevie se nam okno (obr. 12), z kterého si vybereme, co chceme kopirovat. VZdy
miaZeme kopirovat pouze jednu vlastnost. Pokud chceme kopirovat vliastnosti vice, musime tento
postup opakovat vicekrét.

Kopirovani a presunovani pomoci mysi

Pro kopirovani nebo presunovani na krétké vzdalenosti 1ze vyuzit myS. Po oznateni
bunky nebo oblasti bunék ngjedeme na okrg zvyraznéné oblasti a stiskneme levé tlatitko mysi.
Nyni mizeme mys piresunout ha misto, kam chceme obsah bunék vloZzit a uvolnime levé tlagitko.
Timto postupem dojde k presunuti burky resp. oblasti bunék. Pokud chceme vybranou buiku
nebo oblast kopirovat, stiskneme pii vy3Se zminéném postupu kldvesu CTRL.

Pokud chceme obsah bunky nebo oblasti bunék nakopirovat do sousednich bungk,
najedeme mysi do pravého dolniho rohu bunky nebo oblasti bunék na maly cerny ctverecek,
stiskneme levé tlacitko mysi a potdhneme poZadovanym smérem aZz na bunku, kde chceme
ukong¢it vkladani kopirovanych dat a uvolnime tlacitko mysi. V piipadé, Ze oblast bunek, kterou
jsme timto zpasobem zkopirovali, obsahovala ¢iselnou (nebo jinou) fadu, nedojde k vlioZeni
stejné hodnoty, ale k vloZeni automatického prirastku. Pod pojmem fada si muZzeme piredstavit
&isla (1,2,3,4...), datum (1.1.2000, 2.1.2000, 3.1.2000...), nézvy dnii (pondéli, Gtery, stieda...),
nédzvy meésict (leden, unor...) nebo vlastni fadu definovanou pomoci dialogového okna
spusdténého z hlavni nabidky Nastroj e polozkou M oZnosti (zalozka Seznamy).

4225 M azani obsahu bunék

Vymazani obsahu bun¢k nebo oblasti bunék provedeme po oznaceni vybranych bunek
stisknutim klévesy Delete.

4.2.3 Vyhledavani a nahrazovani

4231 Vyhledavani ur ¢itého obsahu bunék

Pro vyhledani obsahu buiiky pouzijeme z hlavni nabidky Upravy polozku Najit. Otevie
se nam dialogoveé okno, do kterého zadam hledany text, popiipadé mizu nastavit dalSi kritéria
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pro vyhledavani. Po kliknuti na tlacitko Najit dalSi, se vybere burika, obsahujici hledany text. Po
opétovném stisknuti tohoto tlacitka, se ozna¢i dalsi buika, kteratuto hodnotu obsahuje .

4232 Nahr azeni ur &itého obsahu bunék

Nahrazeni obsahu buiiky provedeme z hlavni nabidky Upravy polozku Nahradit, kde do
otevieného okna napiSeme text, ktery chceme nahradit a text ¢im jej nahradit. Tlacitkem
Nahradit v3e provedeme nahrazeni v celém listu.

4.2.4 Radky asloupce

4.24.1 Vkladani a odstranéni ¥adki a sloupci
Vkl&dani adki a doupcii

Do tabulky Ize vkl&dat t&dky a sloupce tak, Ze klikneme pravym tlacitkem mySi do
zéhlavi radku resp. sloupce a z nabidky zvolime polozku VloZit buiiky. Nove fadky se nam
vkl&daji nad radek oznaceny (na kterém jme stiskli pravé tlagitko) a nové sloupce vievo od
oznateného sloupce.

Odstraneni 7adki a dloupci

Odstraneni radka a sloupct se provadi obdobné jako jejich vkladani. Po kliknuti pravého
tla¢itka mySi na zahlavi sloupce nebo rédku vybereme z mistni nabidky poloZku Odstranit a
f&dek resp. sloupec zmizi z tabulky.

4242 Zména vysky Fadku a Sitky sloupce

Vy3sku tédku a Sitku sloupce je moZno zmenit dvéma zptisoby:

a) pomoci mySi — najedeme v zéhlavi sSloupci
(tadki) mezi dva sloupce (tadky) a ukazatel mys |2
se zméni na oboustrannou Sipku (obr. 13). Pri —?—
stisknutém levém tlagitku mazeme pohybem mysi 5
nastavit pozadovanou Sitku sloupce (vySKu  Obr.13: Zména vyy radki a
i&dku). Timto zptsobem lze nastavit pouze  Sitky soupce
priblizné hodnoty Siiky (vy3ky).

b) Zadanim presnych hodnot do okna, které vyvoldme z hlavni nabidky Format polozkou
Rédek resp. Sloupec.

C & D0 |

4243 Skryti nebo zobr azeni ¥adk nebo sloupci

Program Microsoft Excel ndm umoZnuje skryvat jednotlivé sloupce nebo iadky.
V pripad¢, Ze se rozhodneme n¢jaky sloupec (fadek) skryt, musime kliknout pravym tlacitkem
mySi na zahlavi sloupce (fadku) a z mistni nabidky zvolit moznost Skryt. Timto zptisobem
muazeme skryt i vice sloupca (fadkd) najednou. Data v téchto doupcich (fadcich) obsaZzena
neztracime, protoZe tyto sloupce (fé&dky) si miZzeme nechat kdykoliv opét zobrazit.

Zobrazeni skrytych sloupci (fédka) provedeme nésledovné: ozna¢ime si sloupce (fadky),
které bezprostiedné sousedi se skrytym sloupcem (féadkem) a z mistni nabidky vyvolané na
téchto oznacenych sloupcich (tadcich) zvolime poloZku Zaobr azit.
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4.2.5 Razenidat

Data v tabulce mizeme seradit podle jednoho nebo  EEEEII 21|
vice sloupci. Tim se naSe tabulka stane prehledn¢jsi. Pri  sefadit podie
sefazovani si vSak musime dévat pozor, aby se tadily @ &

¥ Yrestupné

1% . . . ' o
vSechny sloupce vtabulce. Chceme-li tabulku sefadit, . . .. 2estupne
najedeme na jakoukoliv bunku v tabulce a z hlavni nabidky | S| veosupns
Data zvolime polozku Sefadit. Otevie se nam dialogove £ Sectupn

okno (obr. 14) kde zadame potiebné Udaje. M&me moZnost  Fakpode
radit tabulku podle tif polf souasns ato vzdy sestupné (z— | ] vagstupné
a, 9—0) nebo vzestupné (a—z, 0 — 9). Dalsi moZnost fazeni © sesupne
je se zahlavim nebo bez zahlavi. Pokud zvolime fazeni se
zéhlavim, potom se bude br& prvni fadek tabulky jako
fadek pro nazvy sloupcti a samotného fazeni se nelicastni.  mognosti.. | ok | stomo
VZdy ztstévaji na své pozici, tj. prvni radek tabulky.

Seznam

" s& zahlavim ¥ bez z&hlavi

Obr.14: Dialogoveé okno pro fazeni
Pokud pri spousténi dialogového okna pro fazeni

mame oznatenu ¢ast tabulky (sloupec), objevi se dotaz, zda

chceme do fazeni zahrnout celou tabulku nebo jen vybranou oblast. Aby tabulka neztratila sviij

vyznam, vZdy je potieba fadit celou tabulku a nikoliv pouze jeden sloupec.
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4.3 Vzorce

Vzorce délaji z aplikace MS Excel velice silny néstroj pro préci stabulkami. Pomoci
vzorct mazeme Vv tabulkéch provadét rizné vypocty pomoci zékladnich aritmetickych operétori
(s¢itani, odecitani, ndsobeni, déleni) nebo pomoci specialnich funkci.

4.3.1 Aritmetické vzorce

4311 Vytvareni vzor ci pomoci odkazi na buiiky

V&chny bunky v jednotlivych listech maji své jednoznacné
uréeni, které se skldda z oznaceni sloupce (A, B, C...) a ¢isla fadku
(1, 2, 3...). Na kazdou buiku se tedy miZzeme odkazovat pomoci .
tohoto oznaceni, kterému se fika adresa buiky. Po kliknuti na meleal.sh [& ¥
jakoukoliv bunku se ndm jeji adresa objevi v tzv. poli ndzva (obr. B3 Iﬂ =
15). Zaroven se ndm zvyrazni oznaseni tadki a sloupce. p——B | ¢

Tohoto oznateni bunek lze vyhodné vyuzit napi. pfi
z&kladnich matematickych operacich (viz. nésledujici priklad):

NaSim Ukolem bude do buiky C1 spoditat souget &isel ©OPr.15: Polenazvi

v buikach A1 aB1:
1. Do bun¢k Al aB1 napiSeme libovolna ¢isla

DEEa gy &
B1 | =| 10

& B co
1 3 10

FA Microsoft Excel - Sesitl
J Soubor Uprawy Zobrazit o

i

Ll (PO —

2. Oznagime si bunku C1, do které budeme soucet ¢isel a do f&dku vzorci zapiSeme
prislusny vzorec. Pti zapisu vzorce musime vzdy jako prvni znak napsat rovnitko (=)
(nebo kliknout v f&dku vzorct na znaménko rovna se) a poté napsat prislusny vyraz.

[N = Rl A = !
SMA_ zf X W = =al +b1 € Radek vzorch
A | B C

1] 5 10[=al + b

2

a

3. Stisknutim klavesy ENTER nebo kliknutim na zelenou ,fajfku“ vzorec aplikujeme.
MuzZeme si vSimnout, Ze v bunce mame zobrazen vysledek vzorce, zatimco v fadku

vzorcu je zobrazen vzorec.
DS Y +b@
1 | =| =A1 + B1
A | B C

1] 5 10 15

2

Pokud vySe popsanym postupem vytvorime vzorec a dojde ke zméné hodnot zdrojovych
bunék (v naSem piipadé bunék Al nebo B1) dojde k automatickému pirepoéitani v bunce C1.
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4312 Z&kladni chybova hlé&Seni p¥i préci sevzorci
Pii praci se vzorci se ¢asto setkdme sraznymi chybovymi hléSenimi. V nasledujici
tabulce je uveden prehled nejcastéjSich chyb:

Hodnota Popis
#DIV/O! Dé¢leni nulou
#HODNOTA! | Nespravny typ argumentu nebo operandu. Napt. pii sCitani ¢isla a textového
retézce.

#NAZEV? Chybny nézev funkce. Jako argument je uvedena neexistujici oblast bungk.

#NUM! Nespravné zadané ¢islo. Napr. druha odmocnina zgporného ¢isla.

T PriliS maly sloupec pro zobrazeni vysledku.

4.3.2 Odkazy na bunky

4321 Pouziti relativniho odkazu na burik u ve vzor cich

Pri vytvéreni vzorci maZeme pouZit relativni nebo absolutni odkazy na buriky. Rozdil
v jednotlivych odkazech pozndme pii kopirovani vzorce do dalSich bunek.

Pouziti relativniho odkazu s opét predvedeme na piikladu:
M¢jme dva sloupce ¢isel a do sloupce tretiho provedeme jegjich soucet.
1. Do doupci A aB napiSeme cisla

DERe 8RY
BS | =B

A | B | ¢ |

& Bz

= O D L) —

.‘m\—\ [ENRRTw R -

EEEEEE

2. Do bunky C1 vloZime vzorec pro vypocet souctu ¢isel v bunkéch A1 aB1l

DEEa| @8Ry &8l
1 | =| =A1+B1
A | B C

5

|

D L) —
o0 — L0 =

3. Vzorec aplikujeme i na ostatni buiky ve sloupci C. Oznacime si bunku C1, ve které
mame vytvoren vzorec, najedeme mysi do pravého dolniho rohu oznacené bunky (maly
cerny ctverecek), stiskneme levé tlagitko mysi, posuneme mysi do mist, kam chceme
vzorec nakopirovat atlacitko uvolnime. Tim se nam doplni vzorce i do ostatnich bungk
ve sloupci.
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| 00O LD —

TR e D R —

Dodlo sice k nakopirovani vzorce, ale na kazdém té&dku méme vzorec jiny. Excel
automaticky menil ¢isla fadkt ve vzorcich tak, Ze do bunky C2 vloZil vzorec pocitajici soucet
bunék A2 aB2, do buiiky C3 vloZzil vzorec pocitgjici soucet bunék A3 aB3 atd.

4322 Pouziti absolutniho odkazu na buiiku ve vzor cich
Pouziti absolutni adresy si také uk&zeme na prikladu:

Cislo v buiice A1 se bude postupné pri¢itat k buitkam B1 aZ B5 a vysledek se zobrazi ve
sloupci C.
1. Do bunky Al ado bun¢k B1 az B5 napiSeme libovolné ¢islo

J

55 -] =B

TR b= | LD D —

2. Do bunky C1 napiSeme vzorec pro s¢itani bunék Al a B1. ProtoZe tento vzorec budeme
stejnym postupem jako u relativni adresy kopirovat do dalSich bunék a v bunkéch A2 —
A5 neméame Z&dna ¢isla, musime zabezpegit, aby se i v dalSich f&dcich vzorec odkazoval
stéle na buiiku A1l. Toho docilime pouZitim tzv. absolutni adresy. Jedna se z4pis znaku
dolar ($) pred oznaceni sloupce, Fadku, nebo sloupce i fadku. Pokud piSeme vzorec,
miaZeme po napsani adresy buriky (v naSem pripadé A1) stisknout klavesu F4 a do adresy
se dopisi ,, dolary”.

Eps E|

C1 =l _| =§AF1+B1
D Es

C5 | =| =§A51+E5

A | B | ¢ | D

1 1 4 ]
2 ] 10
3 3 4
4 1 2
5 | 7l
=

3. Vzorec aplikujeme i na ostatni buiky ve sloupci C. Oznatime si bunku C1, ve které
mame vytvoren vzorec, najedeme mysi do pravého dolniho rohu oznacené bunky (maly
cerny ctverecek), stiskneme levé tlagitko mysi, posuneme mysi do mist, kam chceme
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vzorec nakopirovat atlacitko uvolnime. Tim se nam doplni vzorce i do ostatnich bungk
ve sloupci.

Vzorec se nam nakopiroval do ostatnich bunek stim, Ze se stale odkazuje na bunku Al.
Postupnym klikdnim na bunky C1 az C5 muZeme vidét v radku vzorca nakopirovany
VZOrec.

4323 Vytvareni vzor ci pomoci funkci

MS Excel ma v sob¢ zahrnuto pres 200 funkci, které ndm umoznuji efektivné pracovat
tabulkami. Libovolnou funkci vloZime porez hlavni nabidku Vlozit polozkou Funkce. Otevie se
nam okno, kde v levém sloupecku vidime kategorie funkci a ve sloupecku pravém vidime
jednotlivé funkce spadajici do zvolené kategorie. Funkci vloZzime kliknutim na jeji ndzev a
stisknutim tla¢itka OK. Otevie se nam okno (obr.16) pomoci kterého vkldddm argumenty
funkce.

LIMA
Cislo1 I :k_] =
Cieloz I :k_] =

Secte viechna fsla v oblasti bunék,

Cislol: fislol;cisloz;. .. j& 155 30 srgumenti, kberé cheete sedist, Logicks hodnoky a besxt
budou v burikéch pieskofeny, pokud jsou vEak zadany jako argumenty, budau
zahrnuty,

Wesledek = CK I Skorno

Obr.16: Okno pro zadavani ar gumenta funkci

Kazda funkce miZe mit jiny pocet argumentt, ale princip jejich zadavani je u vdech
funkci stejny. Argumenty miazeme psat piimo do prislusnych policek, nebo klikneme na malé
tla¢itko umisténé na konci kazdého policka, okno funkce se nam zmeéni do podoby jednoho
policka pro zadani argumentu a miaZzeme pomoci mysi oznacit buiky, které maji byt argumentem
funkce. Pokud provedeme vybér, klikneme opét na tlagitko, kterym jsme vybér spoustéli objevi
se ndm opét okno funkce v pavodni podobé stim, Ze argument je jiz vyplnén. Po stisknuti
tlacitka OK se funkce vlozi do buiky.

Mezi ¢asto pouzivané funkce patii:

SUMA pouziva se pro soucet oblasti bunek

PRUMER  potita aritmeticky primér zadané oblasti

MIN zjisti minimum ze zadanych bun¢k

MAX zjisti maximum ze zadanych bun¢k

POCET spogita pocet bunék obsahujici ¢isla

KDYZ vypiSe jednu hodnotu, jestlize je vysledkem zadaného kritéria hodnota Pravda, a

jinou hodnotu, jestliZze je vysledkem hodnota Nepravda
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4.4 Formatovani

441 Forméatovani bunék

4411 Nastaveni datového typu

U kazdé bunky miZeme nastavit, jaky 2l x|
daIOV)’/ typ do ni buderne Zaplwvat VOI bu datOVéhO Cisl | Zaroynani | Pismao I hraniceni | Wzarky | Zamek i
typu provedeme kkliknutim pravého tlacitka mySi na f”“’ , "“k*“ o |

buiku (oblast bunék) a z mistni nabidky zvolime
polozku Formét bunek. Otevie se ndm okno (obr.

17), kde v zéloZce nazvané Cislo maizeme nastavit L oo 100 )
rﬁzny datovy typ: matematicky r =

Desetinnd mista: l2 E‘

&islo — pouziva se pro zapis &isel. MaZeme  |seusn o |

nastavovat pocet desetinnych mist, oddeleni " e -
tISiCﬁ (pro Oddéleni e aandardné pouziVé' Cislo se pouZivé pro obecné zobrazovani Cisel. Format mény a Gfetnicky
meze.a, ale mﬁzeme Jl Zménit \V; Mignim format poskytuji specialni Formaty pro pengZni hodnoty,
nastaveni operacniho systému Windows) a
zpasob zobrazeni zépornych ¢isel.

ména - je mozZno nastavit pocet desetinnych ok | _ stomo
mist, symbol mény (K¢, €, $...) a zptisob Obr.17: Datovy typ buiky

zobrazeni zdpornych ¢isel (napt. cervené

pismo).

datum, ¢as— pouZziva se pro zapis data resp. ¢asu. Navybér méme n¢kolik typu zapisu.
procenta — pouziva se pro zapis procent. Je mozno nastavit pocet desetinnych mist.
text — pouziva se pro zapis textu. Nema Zadné nastaveni

Tento vycet neni Uplny, ale jsou zde obsaZzeny nej¢astéji pouzivané datove typy.

4412 Nastaveni for matu pisma _
Cislo | Zarovnani i Ohranic'enil Weorky | Zamek i

Formét pisma nastavime pomoci polozky —  esme Rez pism; ylkost:
Formét bungk v mistni nabidce vyvolané na buiice < 1 B -
(oblasti bunek), ve které chceme zménit nastaveni R Sl :
pisma. V zobrazeném okné se prepneme do - —| SR .
zélozky Pismo (obr. 18) a provedeme potiebnd  [aae =] [etomatics =] ¥ Nommsin
nastaveni. MtZzeme menit z&kladni vlastnosti textu e et
jako font, velikost pisma, ez pisma, barvu pisma, F— Horriidex | AsBbCevyE
podtrzeni pisma a dalSi efekty. Po provedeni L Biites

Jaké(OI IV Zmé ny 0 Vyg edku mﬁzeme pf.%\/édélt Toto je pismo TrueType. Stejné pismo bude pouZita na tiskarne i na
v ndhledu, kde se provedené zmgny zobrazuji jeste ==
pied aplikovanim na buriku (oblast bunék).

Ok I Skarna

Obr.18:; Format pisma

4.4.1.3 Zarovnani obsahu buiiky a moznosti vypisu textu v burice

Zarovnani textu v bunce nastavime v dialogovém okng, které zobrazime z mistni nabidky
vyvolané na bunce, u které chceme provest nastaveni, poloZzkou Formé bunék na zélozZce
nazvané Zarovnani (obr. 19). Nastavovat miaZeme zarovnani vodorovné (vlevo, na stied,
vpravo...) nebo svislé (nahoru, na stied, doli). Text v buiice se nemusi vZdy vypisovat pouze ve
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vodorovném sméru, ale muZeme jg vypsat ve
smeru svislém, pokud klikneme ve vySe zmingném
okné v c¢asti nazvané Orientace na slovo text
vypsano svisle. DalSi moznosti, jak vypsat text
v bunice, je vypis pod ur¢itym Uhlem (zadavani
Ghlu pomoci ukazatele nebo zadanim ciselné
hodnoty do policka Stupné).

Pokud piSeme text do buiky ajeho délka je
vétSi nez Sirka sloupce, vypiSe se ndm text i pres
sousedni buniky. Chceme-li tomu zabranit, mizeme
zaskrtnout policko Zalomit text a text se bude
vypisovat pouze v jedné buice, ale na nékolika
fé&dcich.

Dade muZeme vtomto okné nastavovat
slouceni bungk. Sloucit bunky znamend vytvorit
bunku jednu z vétSiho poctu sousedicich bunek (je

Format bunék i

Cislo

Zarovnani kextu

2

Zarovnani | Pisma I Ohranic"enfl Yzorky | Zamek i

rorientace

Wodorovng:

Odsazeni:

Iobecné

Swisle:

i I =

fdolc

=l

~xom -

Mastaveni textu

[ Prizplisobit bufice
[ Sloudit buriky

ID E‘ sEURR

T ]

Starna

Obr.19: Zarovnani obsahu buiiky

mozno slucovat ve vodorovném i svislém smeéru). Pred vyvolanim tohoto okna musime mit

bunky, které chceme sloucit, oznacené.
4.4.1.4 Ohraniéeni a stinovani buiiky

Vytvorenou tabulku, nebo jednotlivé
bunky miaZzeme ohrani¢it raznym typem car.
Pouzijeme ktomu dialogové okno, které
zobrazime z mistni nabidky vyvolané na bunice
(oblasti bungk), u které chceme proveést nastaveni,
polozkou Format bunék na zdloZce nazvané
Ohraniéeni (obr. 20). Negjprve si nastavime styl
Cé&ry ajgji tloustku pomoci oddilu nazvaného Styl.
Po nastaveni stylu ohrani¢enim, nastavime barvu
ohrani¢ujicich ¢ar a nakonec si zvolime zptisob
ohrani¢eni. Ten si miZzeme zvolit pieddefinovany
(vngjsi, vnitini, Za&dné), nebo si nadefinujeme
vlastni zpusob pomoci tlagitek kolem malého
néhledu uvniti okna.

Format bunék

Cislo | Zarovnénl’l Pismo

PFeddefinowans

Fadné  undg

Wnitkni

Chranideni

Texk

Texk

Wybrany styl ohraniceni mizete pouzt klepnutim na preddefinovane typy,

na diagram nahledu nebo taditka uvedena wiie.

| Szorky | Zamek i

21|

~Cara
Styl:

Barwva:
Automaticks =

[ 1

Storno

Obr.20: Ohraniéeni buiiky

Stinovani bun¢k provedeme pomoci dialogového okna, které zobrazime z mistni nabidky
vyvolané na bunce (oblasti bun¢k), u které chceme provést nastaveni, polozkou Formét bunék
na zaloZce nazvané Vzorky (obr. 21). MuZeme si zde nastavit barvu pozadi bunék a po klinuti na
policko Vzorek se nam otevie nabidka, pomoci které miZzeme nastavovat vzorek a barvu vzorku.
Timto zptisobem je mozno nastavovat rizné Srafovani.
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Cialo |Zar0vnénl’| Fismo IOhranic'enl' | ZémekI — 2 FE, o
Stinowani — ”" & % ﬁ E
o =|IN\Z &
EEEEEEEN (W Automaticks |
EEEENEENEE
EODEEENEE /7 EEEEEEER
NO0OEOEERO U EEEEEEEDN
DOoOOOoEd " / EEEEEEEE
ENCCOmENC EOCOEONERO
EEC NN DOoOooomO
s | C ENCCONENED
AR EEEN

Ok I Skarna

Obr.21: Stinovani bunék

4.4.2 Zahlavi a zapati

4421 Vlozeni textu do zahlavi a zapati

Zahlavi a zépati pouzivdme v pripadé, Ze chceme urcity text zobrazit na kazdé strance
prislusného listu. Zahlavi a zdpati vloZime do listu pomoci polozky Zahlavi a zapati z hlavni
nabidky Zobrazit. Objevi se nam okno, ve kterém vidime nastavené zéhlavi a zépati. Pokud
chceme pridat viastni zahlavi (zpati) klikneme mySi na tlacitko Vlastni zahlavi (Vlastni
zapati) a otevie se okno (obr. 22), kde do jednotlivych poli miZzeme vkladat libovolny text.
Zahlavi i zpati jsou rozdéleny do tii casti. Pokud tedy chceme napsat text, ktery by se
zarovnaval na stted musime k tomu pouzit ¢ast nazvanou Prosttedni oddil. Po vlioZeni textu do
zéhlavi nebo zpati a potvrzeni tlacitkem OK se v listu Z&dné zahlavi (zapati) neobjevi, ale pri
zobrazeni ndhledu toto zdhlavi uvidime.

zapati 21x|
Formatovani textu: wyberte bext a potom kepnéte na tladitko pisma. ok |
wloZeni &sla stranky, data, £asu nebo ndzvu soubaru & listu: umiskéte kurzor

do pole dprav a potom kKepnéte na pFislusné taditko. Starne |

Al Lealie] ] (=]

Lewy oddil: Prostfedni oddil: Pravy oddil:

Y - a

Obr.22: Okno pro zadavani zahlavi nebo zapati

4422 Vlozeni poli do zahlavi nebo zapati

Do zéahlavi mazeme vkladat libovolny text, nebo rizna pole jako ¢islo stranky, pocet
stran, datum, ¢as, nazev souboru nebo nazev listu. Vechna tato pole nalezneme v podobg
tlacitek v okné pro vklédani vlastniho zahlavi nebo zpati (obr.22). Pokud chceme napi. do
zéhlavi vloZit datum, klikneme na prisludné tlacitko a vlozi se nam pole nazvané & [Datum]. P¥i
oteviceni ndhledu (viz dale), uvidime misto tohoto zépisu skutecné datum.
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4.4.3 Vzhled pracovniho listu

4431 Zménaokraja listu

Pod pojmem okrgj listu si mtiZzeme predstavit vzdalenost vypisovaného textu od hrany
strénky. Tyto okraje nastavime pomoci polozky Vzhled stranky z hlavni nabidky Soubor. Po
otevieni okna se musime piepnout na zadloZku Okraje, kde je mozno nastavit okraje zleva,
zprava, nahote a dole.

4432 Nastaveni strénky

Veskeré nastaveni stranky provedeme v okné vyvolaném pomoci polozky Vzhled
stranky z hlavni nabidky Soubor v zaloZce Stranka (obr 23). Tam miZeme nastavit orientaci
stranky na vy3ku nebo na Sirku.Dale miZzeme nastavit formé papiru pomoci stejné nazvaného
policka. Na vybér mame nekolik standardnich formatt. Je zde také mozno nastavit aby se cely
obsah listu vesel na zadany pocet stran vodorovné nebo svisle.

¥zhled stranky L 21X

| Okraje | Zahlawi a zépatl’l List I
Qrientace

Tisk.... |
ol na w’%ku l'.. na El'Fkg &éhled |
MEfitko Moznosti... |

" Upeavit na: |55 5‘ % rorrnalni velikosti

% Prizplisabit na: |1 5‘ stranky vodorovné a ;1 3‘ stranky svisle

Formék papiru; I"’-4 .j

kwalita tisku: |SDD dpi LI

Cisln proni stranky: Iautnmaticky

QK I Starno

Obr.23: Nastaveni stranky

4.4.4 Préace s listy

4441 Vlozeni nového listu

Seznam listd vidim na pracovni plo3e pod posednim zobrazenym tédkem. Mezi
jednotlivymi listy se muzu prepinat prostym kliknutim na ,ousko* listu. Aktivni list mame
zvyraznény bilou barvou. Pri vytvoreni nového souboru se automaticky vytvari tri prézdné listy
(tento pocet mizeme zmenit v Nastroje — M oZnosti — zdloZzka Obecné). Pokud nam tento pocet
nestaci, miZzeme si vytvorit listy dalsi. Novy list vytvorime kliknutim pravym tlacitkem mysi na
nézev jiz existujiciho listu a z mistni nabidky zvolime poloZku VIoZit. Otevie se ndm okno, kde
s mazeme vybrat, jaky objekt chceme vklédat. Zvolime list a klikneme na tlagitko OK. Druhy

zpusob jak vkladat listy je pomoci hlavni nabidky VIoZit polozkou List.

4.4.4.2 Piejmenovani listu

Pri vytvoreni nového souboru jsou existujici listy pojmenovany slovem ,Ligt" a
poradovym ¢islem. Nézvy jednotlivych listt miZzeme zmeénit zvolenim polozky Piejmenovat
z mistni nabidky vyvolané na piislusném listu. Pokud tak u¢inime, ndzev listu se podbarvi
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¢ernou barvou (tim ndm naznatuje, Ze je text oznacen) a mizeme ihned napsat novy nézev listu.
Novy nazev potvrdime kldvesou ENTER.

4443 K opirovéni a piesunovani listu

Jednotlive listy miZzeme kopirovat v rdmci jednoho seSitu (soubor aplikace MS Excel)
nebo do seSitu jiného, ktery musime mit otevien soucasné se seSitem, ze kterého list kopirujeme.
Pro kopirovéni a piesunovani zvolime poloZku Presunout nebo zkopirovat z mistni nabidky
vyvolané na prislusném listu. Otevie se nam okno (obr. 24), ve kterém urcime zda se ma list
kopirovat nebo piesunovat a na jaké misto se ma vlozit.

Presunout wwbrané lisky

do seFitu:

— Seznam sesitii. kam mohu list vkladat

pred list:

i —_— . . T .-
(oot na konec) Nastaveni bozice. kam se ma list vloZit

[

[~ wybvoiit kopii
o] 4 I Sktorno |

Obr.24: Moznosti kopirovani listu

» Nastaveni konirovani nebo bresunovani

4444 Odstranéni listu

Libovolny list mizeme odstranit polozkou Odstranit z mistni nabidky vyvolané na
piislusném listu. Odstranit list miZzeme také pomoci hlavni nabidky Upravy, kde zvolime

poloZzku Odstranit list. VZdy ale musime v seSitu ponechat alespon jeden list. Nelze tedy
odgtranit vSsechny listy.
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4.5 Grafy

4.5.1 Vytvofeniraznych typt grafti na zdkladé dat v seSitu

Pro nazorn¢jSi predstavu o datech miZeme vytvorit graf, ve kterém vidime zietelngji
jednotlivé zavislosti nez v prosté tabulce.

Pro objasnéni tvorby grafu uvedeme piiklad.

Vytvoiime graf ztabulky, ve které méme zapsany teploty vzduchu v 6 hod. rano,
v poledne, v 18 hod. ao pilnoci béhem jednoho tydne:

Vyvoj teplot

pond éli itery stieda ctvrtek patek
6 hod. 12 1 g 1 15
12 hod. 21 13 17 22 25
18 hod. 24 22 20 29 33
24 hod. 18 16 16 20 22

Pokud tyto hodnoty chceme zobrazit pomoci grafu, musime si celou tabulku ozn&tit a
z hlavni nabidky VloZit vybereme polozku Graf. Spusti se nam pravodce, pomoci kterého
snadno vytvoiime jakykoliv graf. V prvnim kroku si muzZeme vybrat typ grafu. Typ grafu
musime volit podle toho, co svysledného grafu chceme vysledovat. Pro naS pripad pripadaji
v Uvahu graf sloupcovy a graf spojnicovy. Zvolime si tedy sloupcovy graf a stiskneme tlacitko
Dalsi. Zde si vybirame, zda jednotliveé fady tvoii sloupce nebo adky. Opét zaleZi natom, co ve
vysledném grafu chceme sledovat. Vysledky obou moznosti jsou zobrazeny na obr. 25.

35
2 | -
| | |@6hod.
20 _ [ ~ |m12 hod. }
15 | L L | |5 18 hod. Rady tvori radky
10 || | | |O24 hod.
5 - -
0 - T :
pondéli Utery stfeda Ctvrtek patek
35
30
25 @ Vyvoj teplot pondéli
20 - W Vyvoj teplot ttery
15 | 0O Vyvoj teplot stfeda Rajy tvoiii goupce
O Vyvoj teplot ¢tvrtek
101 W Vyvoj teplot patek
5 i
O i
6 hod. 12hod. 18hod. 24 hod.

Obr.25: Vydedné grafy po nastaveni fad
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Zvolime prvni moznost a budeme sledovat teplotni vykyvy béhem dne. Po nastaveni a
stisknuti tla¢itka Dalsi, prejdeme k dalSimu kroku, kde nastavujeme popisky grafu a uréujeme
chovéani jednotlivych ¢ésti grafu (legenda, osy, miizka, popisky dat, tabulka dat). Jako nadpis
uved'me , Vyvoj teplot”, jako ndzev osy X napisme ,Dny v tydnu“ a jako nazev osy Y napiSme
» Teplota’. Po kliknuti na tlacitko DalSi zvolime, zda se mé graf vloZit jako objekt na existujici
list nebo jako novy list. Zvolime vioZeni objektu na list a stiskneme tlacitko Dokon¢it, Vysledek
by mél vypadat jako na obr.26.

Vyvoj teplot

35

30 . [

25 || |@6hod.

£ 20 B ] - |m12 hod.
8 15 u ] | | 018 hod.

10 - | |O24 hod.

5 _ — -

O _

pondéli atery stfeda Ctutek patek
Dny v tydnu
Obr.26: Vydedny graf
4.5.2 Uprava existujiciho grafu
4521 Pridani popiski dat Vivoj teplot
Pridame-li popisky dat, objevi

se u zvolené kategorie ciselna 35 33
hodnota. Popisky pridame kliknutim 30 2 [
pravym tlagitkem na kategorii, ke | 2 L, [ B
které chceme pridat popisek. Objevi |~ S [ | |B6hod
se mistni nabidka zkteré vybereme | 3 *°] [| m 12 hod.
polozku Format datové Fady aobjevi | & 151 [ | D 18hod:
se dialogové okno, kde v zélozce 10 - b |024 hod.
Popisky dat nastavime zda se maji u 5 -
zvolene kategorie zobrazovat nazvy 0. ‘ ‘ ‘ il EEl
nebo hodnoty. Pokud Vy_bereme pondéli Gtery stfeda &tvrtek  patek
hodnoty, maze graf vypadat jako na Dny v tydnu
obr.27.

Obr.27: Graf s pFidanymi popisky
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4522 Zména barev pozadi grafu

V existujicim grafu maZeme nastavovat barvu pozadi grafu a barvu oblasti grafu.
Pozadim grafu je mySlena oblast, na které se vykresluji jednotlivé sloupce (v nové vytvoreném
grafu je barva pozadi Sedd) a oblast grafu je ¢ast okolo samotného grafu, kde se zobrazuje
legenda, popisky os a ndzev grafu (v nove vytvoieném grafu je barva oblasti grafu bila).

Chceme-li zmeénit pozadi grafu, klikneme pravym tlacitkem nékde do pozadi a z mistni
nabidky zvolime poloZku Formét zobrazované oblasti. V otevieném okné zvolime libovolnou
barvu a potvrdime tlacitkem OK.

Pro zménu barvy oblasti grafu musime kliknout pravym tlagitkem nékde do ¢ésti oblast
grafu a z mistni nabidky zvolime polozku Formét oblasti grafu. Také zde vybereme barvu a
tlacitkem OK zmeény potvrdime.

U obou oblasti mizeme nastavovat misto jedné barvy také barevné prechody, textury,
vzorky nebo obrézky. Toho docilime stisknutim tlagitka Vzhled vyplné v okné pro vybeér barvy.

4523 Zména barvy jednotlivych doupci

Zména barvy sloupct se provéadi kliknutim pravym tlagitkem myS na piislusnou
kategorii, z mistni nabidky zvolime poloZzku Formét datové rady a na zaloZce Vzorky
nastavime barvu, nebo dal&i mozné vyping.

45.2.4 Zménatypu grafu

Zmeénu typu grafu provedeme kliknutim pravym tla¢itkem mySi na oblast grafu az mistni
nabidky zvolime polozku Typ grafu. Zvolime si poZadovany typ a potvrdime tlacitkem OK.
Pokud tak budu postupovat u grafu vytvoreném v piikladé v kapitole 5.1. a zvolim novy typ
grafu jako spojnicovy, vysledek by mel byt jako naobr.28.

Vyvoj teplot
35
30
25 /_/' —e—6 hod.
£ 20 - T —=—12 hod,
o 15 = . 18 hod.
|_ /
10 A — 24 hod.
—
5
0
pondéli atery stfeda Ctutek patek
Dny v tydnu

Obr.28: Spojnicovy graf
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4.6 Tisk

4.6.1 Nahled seSitu

Pred samotnym tiskem listu nebo seSitu se doporucuje pouZziti tzv. ndhledu, kdy vidime
list presné v takovém stavu jako bude vypadat vytistény. U rozsahlych tabulek je nahled velice
dulezity, protoZe nam ukéze, jestli se tabulka vejde na stranku. Pokud zjistime, Ze tabulka je vétsi
nez strdnka, musime upravit Sitku sloupcti, nebo zmeénit orientaci stranky na Sitku. Nahled
vyvolédme pies pomoci polozky Néhled v hlavni nabidce Soubor. Po zavieni nahledu se v listu

objevi ¢arkované cary, piedstavujici konce stranek. Toho miazeme vyuzit pii navrhovéani tabulky.

4.6.2 Tisk sesSitu

Pro tisk pouzijeme polozku Tisk z hlavni nabidky Soubor. Objevi se dialogové okno,
pomoci kterého miZeme nastavovat rizné parametry tisku.

~Tiskarna
MAzEy: lqﬁ HP Desklet 9300 932C/935C @ v! 2 )'l"_lastnusti... |
Skaw! Medinns
Typ: HF Desklet 920C 932C 935
kde: LISBO01 @
komenta [ Tisk do souboru
~Rozsah kisku ~Fopie

i+ v @ - ’
=z Pocet kopi: @ =
" Stranky  od: | ﬁ do: I i’ Iﬁ

~Tiskniouk
iskmou Ijil Ijil IV Kompletoat
£ \whir @ 7 Cely sesit

£ akkivni listy

mahled | Ik I Skarno

Obr. 29: Moznosti tisku

a) Nastavime tiskérnu, na které chceme tisknout

b) Ur¢ime napt. kvalitu tisku

c) SeSit mizeme vytisknout do souboru

d) Nastaveni rozsahu stranek. Muzu vytisknout v3echny, nebo pouze nékteré

€) Nastaveni poctu kopii a moznosti kompletovat

f) Ur¢ime, zda se mavytisknout cely seSit, aktivni listy, nebo Vybér (oznatené bunky nebo
objekty v listu)
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Databaze / systémy pro uschovu dat
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5 Databaze / systémy pro uschovu dat

5.1 Teorie databaze

5.1.1 Zzakladni pojmy

Rela¢ni databédze — termin relaéni prameni ze skute¢nosti, Ze kazdy zéznam
v databézi obsahuje informace, vztaZzené (v relaci) k jedinému subjektu a pouze
k tomuto subjektu. Napriklad bylo by nadbytecné ukladat informace o jméné a adrese
z&kaznika skazdou objednavkou, kterou uskutecni. V relacnim databdzovém
systému obsahuje kazda informace o objednavkach pole pro ulozZeni ur¢ité hodnoty,
napriklad ¢isla zékaznika, kterd mizZe byt pouZita pro napojeni kazdé objednavky na
informace o z&kaznikovi.

Tabulka — objekt, ktery definujeme a vyuZivame pro ukladani dat. Kazda tabulka
obsahuje informace o konkrétnim predmétu, napiiklad o zakaznicich nebo studentech.
Tabulky obsahuji pole (neboli sloupce)a zéznamy (neboli radky). Nad kazdou
tabulkou miZeme definovat priméarni kli¢ a jeden nebo vice indexa.

Pole (neboli sloupce) - uchovévaji rizné typy dat, napriklad jméno studenta nebo
jeho adresu.

Zaznam (neboli radek) — uchovéva vsechny informace o konkrétni instanci daného
predmétu, napriklad informace o sudentu jménem Jan Novak.

Priméarni kli¢ — jedno nebo vice poli, které ma pro kazdy zaznam jednoznatnou
hodnotu.

Index - je jednodu3e feceno néjaka vnitini tabulka, kterd obsahuje dva sloupce:
hodnotu v poli nebo polich, kterd jsou indexovana a umisténi kazdého zaznamu
v tabulce, ktery tuto hodnotu obsahuje. Prispivak rychlejSimu vybéru dat.

Dotaz — objekt, ktery zajist'uje uzivatelsky pohled na data z jedné nebo vice tabulek.
Dotazy miuZeme definovat pro vybér, aktualizaci, vkladani nebo odstranovani dat
FormuléF - objekt, ktery je navrZzen predevSim pro vstup nebo zobrazeni dat nebo
pro tizeni prabéhu aplikace. Pomoci formulaii miazeme prizpasobit pohled na data
tak, aby byl uZivatelsky prijemng¢jsi. Data do formulée jsou vybirana z tabulek ¢i
dotazu.

Sestava — objekt navrZzeny pro formatovani, vypocty, tisk a souhrny vybranych dat.
Sestavu si mizeme pred tiskem prohlédnout na obrazovce.

5.2 Zacdindme pracovat s databazi

5.2.1 Spusténi databazové aplikace
Spusténi databazové aplikace Microsoft Access muzeme provést nékolika zpasoby:

a) stisknutim tlacitka Start a ngjetim na polozku Programy se zobrazi nainstalované
programy. Z téchto programi zvolime Microsoft Access

b) pomoci zastupce aplikace Microsoft Access umisténého na pracovni plose

c) stisknutim tlacitka Start a ngjetim na poloZku Spusgtit. Do prislusného okna, které se
otevie, napiSeme msaccess a klikneme na tlacitko OK

d) dvojklikem najiz existujici seSit (soubor vytvoieny v aplikaci MS Access)
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5.2.2 Otevieni nové databaze

Nejdiive otevieme aplikaci Microsoft Access jednim ze zpusobi a) , b), ¢) z predchozi
kapitoly. V otevieném okné zaSkrtneme mozZnost vytvoieni nové databéze (viz obr.l) a
stiskneme klavesu OK.

—WwbvoFit novou databazi pouzikim

@zdna databize MlcrnsnFtE

F Primwadci, stranky a projekty databdze Microsoft Access

é}' ™ Cbeviit existujici soubar

Di\ProjekbyiDatabazelanglictina
Ukazkows databize Morthwind

0].4 I Storno

Obr.1: Vytvoreni nové databaze

Pokud méme jiZ spudténou aplikaci, miZzeme vyuZit moznosti:
a) v hlavni nabidce (v menu) klikneme na Soubor a zrozbalené nabidky vybereme
Novy (viz obr. 2)
b) stiskneme klavesovou zkratku Ctrl + N (viz obr. 3)
c) v panelu nastroji klikneme na symbol pro vytvoieni nove databaze

E Microsoft Access . I Microsoft Access
J Scuubu:ur Llpraw Zobrazit  Wlogit Mastroje S-:uul:u:ur Llpraw Zobrazik  WlodFit  Mastroje
Iir Cbewrit, Ctrl+0 Iir Obevrit, CtrI+D
Matist externi data Matist externi data b
Obr.2: Vytvoreni nové databaze Obr.3: Vytvoieni nové databaze
pomoci hlavni nabidky pomoci klavesové kombinace
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5.2.3 Piihl4dSeni se do jiZ existujici databaze

Pro prihlaSeni do jiZ existujici databédze mame opét nékolik moznosti:

a) pii spudténi databazové aplikace vybereme z nabidky Oteviit existujici soubor aze
zobrazenych moznosti vybereme danou databazi (viz obr. 4)

—WwbvoFit novou databézi pouZitim

%' prazdna databize Microsoft Aocess

" Priwvod, strénky a projekky databéze Microsoft Access

B

™ Cteviit existujici soubor

D:YProjekbyiDatabazel Anglictina
UkAzkows databdze Morthwind

Ok I Storno

Obr. 4: Otevieni existujici databaze
hned po spusténi aplikace Access

b) dvojklikem najiz existujici databézi (soubor vytvoreny v aplikaci MS Access) (obr. 5)

Soubor  Upravy  Zobrazit  Oblibené  Mastroje  Mapoveda

@Zpét (> k. I‘ﬁ‘ | f,._"' Hedat | Slosky |-

Adresa |5 D:access

S Slugebni
iplikace Microsoft Access
a6 kR -

g

Prace se soubory a sloZkou

) Wybvoit novou sloZko

Obr. 5: Otevi‘eni vytvorené databaze
pomoci ikony zastupujici soubor

¢) Vv hlavni nabidce (v menu) rozbalime nabidku Soubor a z rozbalené nabidky vybereme
Oteviit

d) pomoci klavesové zkratky Ctrl + O

€) kliknutim na symbol pro otevieni databaze v panelu néstroji
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Vyuzijeme-li moznost c), d) nebo €) otevie se nam okno viz obr. 6. V otevieném okné
provedeme operace v nasledujicim poradi:

1) vybereme umisténi naSi databéze
2) z nabidnutych databazi vybereme tu, kterou hodlame oteviit
3) klikneme natlacitko otevrit

otevit 2l x|

kde hledat; Ifﬂ Obrazky access 1) ﬂ b= | @ o - MNastroje -

i

Historia

Ty

et
Mazew souboru: I j = Chevit 'I
Soubory bypu: IDatu:uvé soubory j Storno |

Obr. 6: Dialogové okno pro otevireni
databaze

5.2.4 UlozZeni databaze

5.24.1 UloZeni celé databaze

Pii préci sdatabazi plati ponékud jin& pravidla pro ukladani nez v jinych aplikacich.
Soubor vytvoreny v aplikaci Microsoft Access (databazi) uklddame poprveé a naposledy pii jeho
vytvoreni.

Postup:

1) vytvoiime novou databazi (viz kapitola 5.2.2)

2) otevie se nam dialogové okno pro uloZeni databaze (viz obr.7)

3) vybereme umisténi pro naSi databazi (viz obr.7)

4) muzeme vytvorit novou slozku pomoci tlagitka v panelu néstroja (viz obr.7)
5) databazi pojmenujeme (viz obr.7)

6) stiskneme tlagitko Vytvorit (viz obr.7)
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Movy databazovy soubor L 21 x|

Ulogit do: [ T 3) - = m @ X O - nastroie -
A
. 4}

&

Histarie

Crakurmenty

JCorel User Files
Fotky_login

= jHudba
Obrazky
Pictures

Mazey soubaru; I-':'-'-l'I'Z't'E'lZE'lr b‘) j & wytvaric b]

Twp souboru; IDatabéze Microsaft Access j Storno

Obr. 7: Dialooové okno oro ulozeni databaze

Pri kaZzdém dalSim spuéténi jiZ jednou vytvorené databaze budou zmény provedené v té&to
databazi ukladdany automaticky. Pokud bychom chtéli néco ukladat mazeme, ale pouze tabulky,
formulére, dotazy atd. Chceme-li zmeénit umisténi nebo ndzev databaze, musime vyuZit znalosti
z Modulu 2 (préce s operacnim systémem MS Windows) a databézi na nové umisténi zkopirovat,
piipadné nazev jiZ vytvoiené a ulozené databéze piejmenovat.

5.24.2 Ukl&déani tabulek, dotazi, for mulara, sestav
Méame-li otevienou databézi a v ni vytvorenou napi. tabulku ulozit (vytvotit jeji kopii)
miZzeme postupovat nésledovné:

1) oznatime vytvorenou tabulku levym tlacitkem mySi (viz obr.8)
2) v hlavni nabidce vybereme Soubor a z rozbalenych nabidek Ulozit jako (viz obr.8)
3) zvolime nazev kopie (viz obr.9)

4) pﬁpadné Ed Microsoft Access
z rozbalovaci . T T
; Soubor Uprawy  Zobrazik WoZik MWastroje Okno Mapowéda
nabidky vybereme i

J 1 mowy... Chel-M
2 Oteviit.., Chrho
Madist externi data r

&

5~

novy typ (viz obr.9)

1Anglictina : Databaze

ZavFit . = Obewiit i Mavrh g Mov, | P
A e
i Uit Vybworit ta
Uloit jako. . B Tabules Yybvarit ba
Expark... [T i
Expor % Dotazy ] ¥ytvofit ta
&

Werhled sheantks

Obr. 8: UloZeni nékter ého z objekti databaze (tabulky,
dotazu ...) — vytvoreni jeho kopie
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UlaZit kabulka shovicka do: ITI
IKDpie slovicka jj e |
Tvp

[Eabulka =l

FormulaF s
sestava .

Obr. 9: Ulozit iako

5.2.5 Uzavieni databaze a celé aplikace

Databézi i celou aplikaci Microsoft Access uzavirame podobnym zpasobem jako v jinych
aplikacich.
5251 Uzavieni databaze

Pro uzavieni databdze mizeme pouZit jeden ze dvou zpisobi:

1) v hlavni nabidce (v menu) vybereme Soubor a z rozbalenych moznosti potom Zaviit

Microsoft Access
Jﬁu:uubu:ur Opravy Zobrazit WioZit Mastroje Okno MapovEda

58 - % | 8 - | ).

v U Anglictina : Databaze

8 Oteviit B Mawh Moy, ‘ =

| O mowp. Chrl+ E §| ) ‘E -

& Ctevil... ChrHD

EH ot

Y ) Chrl 45
Obr.10: Uzavieni databaze

2) kliknutim na znak kiizku v okné pro spréavu databaze

5.25.2 Uzavreni celé aplikace
Pro uzavieni databdze mizeme pouZit jeden ze dvou zpisobi:

1) v hlavni nabidce (v menu) vybereme Soubor a z rozbalenych moznosti potom Konec
2) kliknutim na znak kiiZku v pravém hornim rohu okna aplikace

5.2.6 Uprava zakladnich nastaveni

Po vytvoreni nové nebo otevieni jiZ existujici databaze se nam otevie dialogové okno pro
jeji spravu. V tomto okné mame moznost vidét vSechny vytvorené objekty (tabulky, dotazy,
formulére ...), mdme moznost meénit jejich zobrazeni, vytvéret nové atd.

Okno databéze se skl&da z téchto souéasti:
1) panel néstroju
2) skupiny objekti — tabulky, dotazy, formulére ...
3) pracovni plocha, kde jsou zobrazeny vSechny objekty dané skupiny (napi. tabulka
slovicka databézi angli¢tina viz obr.11)

137



SSOS Hranice, sr.o. — Stredisko cel oZivotniho vzdél avani Pogitatova gramotnost

gE Anglictina : Databaze ] -0l x|

e Otevrk g =) ﬂENDv?._

X |2 HEED )

a)
b)

c)

d)

Wybworit tabulku v ndvrhowém zobrazeni

Wybwofit kabulku pomoci privodee

-

fre) ¢l) g

wloZenim dat

LIS ]
i

®1 oblben, .

Obr.11: Dialogové okno databaze

Panel nastroji (zleva):

Oteviit —timto tlacitkem otevieme pravé vybrany objekt
Navrh — po gisknuti tlagitka se prepneme do navrhového zobrazeni vybraného objektu.
V piipadé, Ze neni Zadny objekt vybrén, otevie se prézdné ndvrhové. zobrazeni nového
objektu podle skupiny, ve které jsme aktudlné nastaveni
Novy — pomoci tohoto tlagitka otevieme dialogové okno s nabidkami raznych zpasoba
vytvoreni nového objektu (podrobnéji bude popséno v kapitolach o jednotlivych
objektech).
Obrézek kifizku — timto tlacitkem miaZeme odstranit vybrany objekt. V piipadé, Ze neni
Z&dny objekt vybran, je tla¢itko neaktivni.
Tlacitka pro zménu zobrazeni — stisknutim tlacitek mazeme menit zobrazeni objekta
stginé jako v operacnim systému Windows. Zleva: velké ikony, malé ikony, seznam,
podrobnosti & =&

Obj ekty:

Kliknutim na urcity nédzev objektu (tabulky, dotazy ...) se nam zobrazi v pravé ¢ésti okna

(v ¢asti ¢.3) seznam vytvorenych objekti (tabulek, dotazu ...)

5.3

53.1

5311

Tvorba databaze

Tabulky

Zpiisoby vytvoreni tabulky
Rozhodneme-li se vytvorit tabulku, musime se nastavit do okna pro spravu tabulek.

Provedeme to tak, Ze klikneme natlacitko Tabulky v seznamu objekti v okné databéze.
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Pro vlastni vytvoreni tabulky mame jako pro kazdou jinou akci nékolik moZnych zptisobi:

1) tlacitkem Novy v panelu néstrojti okna databaze. Po stisknuti tohoto tlacitka se ndm
otevie dialogové okno stitulkem nova tabulka, kde méme moznost si vybrat, jakym
zptisobem chceme tabulku vytvorit:

a)

b)

zobrazeni datového listu — vybérem této moznosti se nam otevie prézdny datovy
list. MuZeme sem vepisovat data témet libovolného typu. Na rozdil od tabulky
v3ak do datového prehledu nemtzeme zadavat jakékoliv vypocitané vyrazy.
Access automaticky pojmenuje jednotliva pole (sloupce) nédzvy Polel, Pole2 atd.
Nazev pole miZzeme zmeénit tak, Ze dvakrét klikneme na dany nézev a ptvodni
piepiseme novym. Chceme-li  pirehodit néktery sloupec (zmenit poradi sloupci)
klikneme na ndzev daného sloupce, tim se nam sloupec onaci, poté jej chytneme
za stejné misto (za ndzev) levym tlatitkem mySi a pretahneme na nové misto. Po
téchto Upravéch a zadani nékolika dat je vhodné tabulku ulozit. Bud’ klikneme na
ikonu diskety na panelu nastroji aplikace nebo v nabidce Soubor na Ulozt.
V zobrazeném dialogovém okng ,, UloZt jako napiSeme jméno vhodné pro naSi
tabulku a stiskneme tlacitko OK. Access zobrazi okno se zprévou, kterd nés
varuje, Ze nemame vytvoieny primérni klic a nabidne nam jeho automatické
vytvoreni. Pokud si nehodlame zvolit svij primérni kli¢ v navrhovém zobrazeni
nabidku mazeme piijmout. Access tak vygeneruje nové pole sdatovym typem
automatické ¢ido a nastavi jgj jako primérni kli¢.

nawrhové zobrazeni — po vybrani této volby se nam otevie tzv. navrhové
zobrazeni tabulky. Tento zpasob si popiSeme zvI&st pozdgji.

prizvodce tabulkou — touto moZnosti vyvolame pravodce, ktery nas krok po kroku
povede vytvorenim nové tabulky. Tato volba je vhodné pro vytvoreni vétSiny
béZnych tabulek. Access nam nabidne nekolik vzoru tabulek se vzorovymi poli,
ze kterych si miZzeme vybrat ta pole ktera vyhovuji nasi databézi. (viz obr.12)
importovand tabulka — tento pravodce importuje tabulky a objekty z externiho
souboru do aktualni databaze.

prizvodce propojenim tabulky — tento pravodce vytvori v aktudlni databazi
tabulky propojené s tabulkami v externim souboru.

Privodce tabulkou .

které z uvedenych vzorovych tabulek cheete pouzit k wwtvofeni nowve tabulks?

Po wwbrani kategorie kabulky zvolte wzorovou tabulky a wzorowa pole, kkera cheete zahrnout do nové
kabulky, Tabulka miiZe obsahovat pole 2 nékalika wzorowich tabulek, Pokud nevite, zda pole do
tabulky zafadit, zafadte ho a pokratujte. Pozdéii miZete pole snadno odstranit,

[ pres potrabu pednik Wzarova pole: Tlacitka pro  ||& ¥ nowé tabulce:
kadHosta pissunpol

& pro osobni potfebu Gielovient
- . Jména ==
Yzarowe tabulky: r— |
Adresy a| |JIménoPartnera M age vybrana
JrnénaCheti ;] [ pdle
kategorie Adresa <= i
II:ln'\fenlztar domacnosti [ Vzorova pole z
ecepty SRR
e i "qrtu ane tabulloy = Praimen
Vzorove tabulloy Tlaéitko pro
g definovytryini poli J plejmenovard

[ pas= |

Skorna |

)
[P
]

{108
th

Obr.12: Vytvoieni tabulky pomoci privodce tabulkou
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2) vybereme jednu z moznosti ptimo v okné databédze na pracovni ploZe objektia Tabulky a
dvakrat klikneme levym tlac¢itkem mySi nebo natéto moznosti vyvolame mistni nabidku
aklikneme na Oteviit

a) vytvorit tabulku v ndvrhovém zobrazeni (viz kapitola 5.3.1.2)

b) vytvorit tabulku pomoci pravodce (viz obr. 12)

c) vytvoiit tabulku vioZenim dat — stejné jako moznost zobrazeni datového listu
popsané v bodu ¢.1

5312 Vytvoreni tabulky v navrhovém zobrazeni

Jak je uvedeno v piredchozi kapitole, je mozné vytvorit vétSinu béznych tabulek pomoci
pravodce tabulkou. Brzy bychom ale zjistili, Ze potiebujeme néco vic neZz nam umoziuje
pravodce tabulkou a proto si popiSeme vytvoreni tabulky pomoci ndvrhového zobrazeni, které
nédm poskytuje mnoho dalSich funkci, kterymi miZeme prizptsobit vzhled tabulek.

Okno navrhového zobrazeni se sklada z nasedujicich ¢asti:

1) Nazev pole — zaddvame zde nazvy poli (sloupci tabulky)

2) Datovy typ — vybereme vhodny datovy typ pole

3) Popis— nepovinné pole, které obsahuje stru¢ny popis, ¢eho se pole tyka

4) Vlastnosti pole — zde miZzeme podrobné nastavit vlastnosti pole (datového typu)
5) N&povéda — stru¢ny popis mista na kterém jsme prévé nastaveni

& Tabulkal : Tabulka =10 x|
Mazey pole Crakowy byp Popis [

| [IDzaznamu automaticke dislo Jedinecné dislo kaZdeho zaznarmu vhodne pro primarni ki

| B | Imeno ~ | Iména osoby zapsané v tabuce

— (1 Zde napifeme nazev
| pole slovpee) tabulloy

Zde piidélyeme
poli datovy typ

M epovinna poloZka
- popisuje fualei pole

autornatické islo
anofne

objekr OLE
hypertextoyy odkaz
prireodee wyhledaswanim, . ;i

Ylastnosti pole

Obecné | wyhledavani |

Welikost pole 50 [N apovida - 1lid se pode
Farmat aktivimho mista

Ysbupni maska e

Titulek W¥lnstnpen <1iaee pode Ciatowy byp uréuje, jaké hodnoty
Yechozi hodnioka datoveho typu miize UZivakel do pole zadat,
CwEfovad pravidlio Chcete-li ziskat informace o
CvEfovac ket datowych bypech, stisknéte
Je nutno zadat re Havesu Fl.

Povaolit nuloseou déllu ne

Indexowat ne

Komprese kadu Unicode ano

Obr.13: Navr hové zabr azeni tabulky
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Nazev pole:

PrestoZe kdekoliv v Accessu miiZzeme v nazvech pouzivat mezery, méli bychom se snazit
vytvaret nazvy poli a jména tabulek bez vioZenych mezer. VétSina SQL databézi, ke kterym se
Access miiZe piipojit, mezery ve jménech nepodporuje.

Datové typy poali:
Datovy typ PouZiti Velikost
Text alfanumerickeé Gdaje maximalné 255 bajti
Memo alfanumerické Udaje — souvisly text | az 64 000 bajta
ve vétéch a odstavcich
Cislo giselné Gdaje 1,2,4,8 byti
Datum/cas data acasy 8 bajtt
Meéna pen¢Zni hodnoty, uloZené s piesnosti | 8 bajti
na ctyti desetinna mista
Automatické ¢islo | jedine¢na hodnota, generovana 4 bajty
Accessem pro kazdy novy zédznam
Ano/ne logické Udaje (pravda/nepravda) 1 bit
Objekt OLE Obrézky, grafy nebo jiné objekty az priblizné 1 gigabajt
Hypertextovy Odkaz s ,,adresou” dokumentu nebo
odkaz souboru WWW, intranetu, v LAN
nebo na vaSem vlastnim pocitaci
Vlastnosti pole:

Kazdé pole miZzeme prizpusobit nastavenim urcitych vlastnosti. Typy vlastnosti se liSi
podle datového typu, ktery vyberete.

Velikost pole — mizeme urit délku datovych typa Text a Cislo. Text maze byt
dlouhy od 0 do 255 znaku simplicitni délkou 50 znaka. Pro ¢islo jsou velikosti pole
nasledujici:

0 bajt — jednobajtove celé ¢islo, obsahujici hodnoty 0 — 255

0 celéislo — 2bajtové celé ¢islo obsahujici hodnoty od —32,768 do +32,767

o dlouhé celé ¢islo — 4bajtové celé ¢islo obsahujici hodnoty od —2,147,483,648

do +2,147,483,647

0 jednoducha piesnost — 4bajtové ¢islo s pohyblivou fadovou ¢arkou

o0 dvojita presnost — 8bajtove ¢islo s pohyblivou fadovou ¢arkou

o replikacni identifikéator — 16bajtovy globalni jednoznagny identifikator
Formét — miZzeme uréovat, jak maji byt vaSe data zobrazena nebo vytisténa. Moznost
formétu se liSi podle datového typu.
U datovych typa Cislo, Ména a Automatické &islo jsou nésledujici standardni
formétovaci moznosti:

0 obecné ¢islo —implicitni formét
ména— symboly mény na dvé desetinna mista
pevny — minimaln¢ jedna ¢islice a dvé desetinnd mista
standardni — dvé desetinna mista a oddélujici carky
procenty — procenta

o o0o0oo
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o védecky — védecka notace (napiiklad 2.05 x 10%)

U datového typu Datum/¢as se moznosti formétovani fidi vzory podle priklada
uvedenych v rozbalovaci nabidce vlastnosti.

Pro datovy typ Ano/ne jsou moznosti nasledujici:

0 ano/ne-vychozi

0 trueffalse

0 zapnuto/vypnuto
Pocet desetinnych mist
Vstupni maska — zde miZzeme specifikovat editacni masku, kterou uzivatel uvidi
v daném poli béhem vkladani dat.
Titulek — zde maZzeme vkladat pIné popisujici nazev pole, ktery Access zobrazi
v ndvédtich formuléa av hlavickach sestav.
Vychozi hodnota — miaZzeme urc¢it implicitni hodnotu pro vSechny datové typy krome
Automatickeé ¢islo.
Ovéiovaci pravidlo — miZzeme zadat néjaky vyraz, ktery musi byt pii kazdém
vkl&déani nebo zmeng dat v tomto poli pravdivy (napt. <100).
Ovéiovaci text — miaZzeme nechat Access zobrazit néjaky text, pokud zadand data
nevyhovuji vaSemu ovérovacimu pravidiu.
Je nutno zadat — tuto vlastnost nastavime na Ano, pokud v tomto poli nechceme
povolit hodnotu Null.
Povolit nulovou délku — u poli Text a Memo miZzeme zadat pole odpovidajici fetézci
s nulovou délkou (,,“).
Indexovat — u datovych typa Text, Cislo, Datum/¢as, Ména a Automatické ¢islo si
muazeme vyZzédat, aby byl vytvoren index urychlujici pristup k datovym hodnotam.
Index je jednoduSe ifeceno néjakd vnitini tabulka, ktera obsahuje dva sloupce:
hodnotu v poli nebo polich, kterd jsou indexovana a umisténi kazdého zaznamu
v tabulce, ktery tuto hodnotu obsahuije.

Mame-li vdechny hodnoty pro definici tabulky vyplnéné, vSechny vlastnosti nastavené,
muazeme tabulku uloZit. UloZeni tabulky provedeme stejnym zptisobem jaky byl popsan jiz u
vytvoreni tabulky vloZenim dat. Bud” klikneme na ikonu diskety na panelu nastroja aplikace
nebo v nabidce Soubor na UloZit. V zobrazeném dialogovém okné ,UloZit jako* napiSeme
jméno vhodné pro nasi tabulku a stiskneme tlacitko OK.

Primarni kli¢:

Access zobrazi okno se zprévou, kterd nés varuje, Ze nemame vytvoreny primarni kli¢ a
nabidne ndm jeho automatické vytvoreni.

LepSim zpasobem je vlastni vytvoreni Primérniho klice, jinak feteno vytvoiime pole
které urcime jako Primérni kli¢ nebo zvolime jako Primarni kli¢ jiz vytvorené pole pro tuto

volbu vhodné, tedy U kazdého  zaznamu
jedinecné. [T masevpoe | Datovitw
ﬂ d slova anbamnatické Fic)n
Jak nastavit vybrané pole jako primarni kli¢? |- ;isg‘;ikv WM
Pravym tlagitkem vyvolame mistni || vyslovnost % wvimout
nabidku na poli, které chceme jako Primarni — Kopirovat
kli¢ nastavit av rozbalené nabidce vybereme . B2 viozit

Primérni kli¢ (viz obr.14).

Obr.14: Definice Primarniho klice
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5313 Pridani zdznamu do tabulky

Abychom mohli do tabulky zaddvat data (vyplnovat jednotliva pole z&znami), musime ji
oteviit. Mame-li tabulku vytvofenou a uloZenou, muZeme pouzit k jejimu otevieni jeden
z nésledujicich zpusobi:

1) dvojklikem na nézev tabulky v okn¢ databaze

2) oznacime tabulku, kterou chceme otevtit (jednou klikneme levym tlacitkem mySi na
nézev této tabulky) a klikneme na tlacitko Oteviit umisténé v panelu néstroja v okné
databaze

3) vyvolame mistni nabidku pravym tla¢itkem mySi na dané tabulce a vybereme Oteviit

Po otevieni tabulky se nam na obrazovce zobrazi datovy list, kde maZzeme vklédat
jednotlivé zaznamy. Po polich tabulky se mazeme pohybovat Sipkami, mySi nebo klavesou
tabulétor.

5314 Préce stabulkou a zaznamy

Z predchozich kapitol zname, jak vtvorit a uloZit tabulku, jak ji oteviit a jak ji naplnit
hodnotami. MuZe se stét, Ze budeme chtit tabulku zmenit, zmenit jeji navrh. Abychom mohli
meénit navrh tabulky musime se pi‘epnout do navrhového zobrazeni. To mizeme provést opét
n¢kolika zptisoby:

1) pokud mame tabulku zavienou, oznac¢ime tabulku a
a. vyvolame mistni nabidku na dané tabulce a v ni vybereme a klikneme na
Navrhové zobrazeni
b. oznatime danou tabulku a v panelu néstroju okna databaze klikneme na tlagitko
Navrh
2) je-li tabulka otevienav zobrazeni datového listu prepiname se pomoci tlagitek v panelu
nastroju okna aplikace
a. tlagitko pro prepnuti se z datového listu do navrhového zobrazeni
Microsoft Access

Jicuul:n:ur Oprawy Zobrazit Yozt

ﬂm%&"&w E

b. tlagitko pro prepnuti se z ndvrhového zobrazeni do datového listu (otevieni
tabulky)

Microsoft Access

Jiu:uul:n:ur Oprawy Zobrazit ot
ivqn@&"&m E

Uprava dat v poli:

Chceme-li upravit né¢jaka data v libovolném poli, musime opét zobrazit datovy list tabulky
pomoci nékteré z piedchozich moznosti. Poté se mysi, Sipkami, nebo tabul&orem nastavime na
pole. Které chceme zménit a prepiSeme stary zaznam na novy.
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Pridani pole do jiz existujici tabulky:

Rozhodneme-li se piidat do jiz existujici tabulky dalSi pole, stati se prepnout do
navrhového zobrazeni tabulky a do prézdného fadku pod jiZ vytvorena pole definovat dalSi pole
(jméno, datovy typ, vlastnosti).

Pokud chceme vioZit nové pole mez jiZz vytvoi'end pole, miZzeme si vybrat jeden ze
zpusobt (pochopitelné jsme pirepnuti v ndvrhovém zobrazeni tabulky):
1) pravym tladitkem vyvoldme mistni nabidku na poli, nad které chceme nové viozit av této
nabidce klikneme na Vlozt rFadky
2) oznxtime si pole, nad které chceme vloZit nové, v hlavni nabidce (menu) vybereme
VloZit az rozbalenych moznosti Radek
3) opeét musime oznacit pole, které bude pod novym, nami vioZzenym, polem a v panelu

/:4.': L

Pole miZzeme pridévat také v datovém listu tabulky tak, Ze oznacime sloupec (klikneme na
nézev pole levym tlacitkem my3i) vedle kterého (vlevo) chceme novy vloZit a dale mizeme
postupovat jednim z vySe uvedenych zpisob.

Odstraneni poli z tabulky:

Pokud se rozhodneme odstranit nékteré zvytvorenych poli, miZzeme postupovat
podobnymi zptasoby jako pro vkladani poli (uvedené moznosti jsou pro navrhové zobrazeni):

1) pravym tlacitkem vyvolame mistni nabidku na poli, které chceme odstranit a v této
nabidce klikneme na Odstranit iFadky

2) oznatime si pole, které chceme odstranit, v hlavni nabidce (menu) vybereme Upravy a
z rozbalenych moznosti Odstranit iFadky

3) oznxtime si pole, které chceme odstranit a v panelu nastroja klikneme na tlacitko
Odstranit Fadky umisténé vpravo vedle tlatitka V1oZit Fadky

4) oznatimesi pole, které chceme odstranit a stiskneme klavesu Delete

nastroju klikneme natlacitko VloZzt radky

Jednotliva pole miZzeme odstranovat také v datovém listu tabulky tak, Ze oznacime cely
sloupec (klikneme na nézev pole levym tlacitkem mysi) a dde miZzeme postupovat jednim
z vySe uvedenych zpisobi.

Rozhodneme-li se odstranit pole libovolnym z uvedenych zptisobi, objevi se nédm
dialogové okno svarovnou hléskou, upozoriujici nas na nebezpeci spojené s odstranénim pole.
Souhlasime-li s odstranénim stiskneme tlacitko Ano.

Odstraneni zaznami z tabulky:

Pro odstranéni jednoho nebo vice zéznami musime byt piepnuti v zobrazeni datového listu
tabulky.

Abychom mohli odstranit jeden nebo vice zaznami, musime si je(j) nejdiive oznacit:
1) Oznaceni celého zdznamu provedeme kliknutim na jeho voli¢ (viz obr.15):

id_slova | cesky | anglicky
1 délat do
| 3 mit have
* | omaticke Cislo)

Obr.15: Datovy list tabulky —valié Fadku
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2) Oznaceni vice po sob¢ jdoucich zaznamu provedeme taZzenim mysi (kliknutim levého
tla¢itka na voli¢ prvniho zéznamu vybeéru, pridrZzenim tohoto tlacitka a taZzenim pres
voli¢e dalSich t&dkt) pies voli¢e zaznami vybeéru:

id_slova cesky anglicky

i 3| mit have

omaticke &islo)

Obr.16 Datovy list tabulky — oznaéeni dvou zaznami

3) Oznaceni vSech zéznami tabulky provedeme kliknutim na oznatené misto (obr.17)

id_slova cesky anglicky
1 délat
2it

3 mit
#* | omaticke cislo)

Obr.17: Datovy list tabulky —oznaéeni vSech
zéznamu

Mame-li oznacen zéznam, piipadné vice zaznamu, které chceme oznacit mazeme je
odgtranit:
1) mistni nabidkou — Odstranit zaznam
2) pomoci hlavni nabidky — Soubor->Odstranit zaznam
3) v panelu nastroji ikonou kiizku pro odstranéni zdznamu
4) stisknutim kldvesy Delete

Rozhodneme-li se zédznam libovolnym z uvedenych zptisobi, objevi se nam dialogové
okno svarovnou hlaskou, upozoriujici nas na nebezpeti spojené sodstranénim zéznamu a
suvedenym poctem zaznamu, které hodlate odstranit. Souhlasime-li s odstranénim stiskneme
tla¢itko Ano.

Odstraneni celé tabulky:

Abychom mohli odstranit tabulku, musime ji oznacit. Jakmile mame oznacenou tabulku,
kterou hodldme odstranit, provedeme jednu z moznosti:
1) stiskneme klavesu Delete
2) vyvolame mistni nabidku na ndzvu tabulky a z rozbalenych moZnosti vybereme Odstranit

3) v panelu nastrojii klikneme na tlacitko s kiizkem pro odstranéni tabulky
4) v hlavni nabidce vybereme Upravy -> Odstranit

Uzavrieni tabulky:

Okno tabulky atim celou tabulku uzavieme:
1) kliknutim na k¥iZzek okna tabulky
2) v hlavni nabidce (v menu) vybereme moznosti Soubor -> Zav#it (podminkou tohoto
zpusobu je, Ze okno tabulky musi byt aktivni, jinak se zavie aktudlné aktivni okno, napf.
cela databaze)
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UPOZORNENI: Provedeme-li jakoukoli Upravu struktury tabulky budeme d¥ive ¢&i
pozdéji vyzvani k je imu uloZeni. Pokud odmitneme uloZeni tabulky, jsou veskeré zmény ve
strukture ztraceny.

Pokud provadime pouze zménu, pridavani, odstranéni, Gpravu zaznami veskeré
ukladani se provadi automaticky.

5.3.15 Tabulkové relace
Proc¢ definovat relace?

Jakmile vytvorime rizné tabulky pro jednotlivé predméty ve naSi databazi musime aplikaci
Microsoft Access sdélit, jak ma tyto informace opét d& dohromady. Prvnim krokem v tomto
procesu je definice relaci mezi tabulkami. Jakmile provedete tento krok, mizZete vytvéret dotazy,
formuléare a sestavy zobrazujici informace z nékolika tabulek soucasng.

Jak pracuji relace?

Chceme-li naptiklad vytvorit formul&t z vice tabulek soucasn¢, musi byt pole v téchto
tabulkéch koordinovana, aby zobrazovala informace napiiklad otéZe objednavce. Této
koordinace se dosahuje relacemi mezi tabulkami. Relace pracuji na zékladé porovnavéani dat
v klicovych polich (obvykle v polich se stejnym nazvem v obou tabulkéch). Ve vétding pripada
to bude pole primarniho kli¢e jedné tabulky, které poskytuje jedinecny identifikétor kazdého
zéznamu, apole nevlastniho kli¢e druhé tabulky. Tak mohou byt napiiklad vytvorenim relace
mezi poli Cislo Zaméstnance v tabulkéch Zaméstnanci a Objednéavky spojeni zaméstnanci
s objednavkami, za které odpovidaji.

Relace 1:N

Relace 1:N je nejobvyklejSim typem relace. V relaci 1:N muzZe zaznamu v tabulce
A odpovidat vice zéznami v tabulce B, ale zéznamu v tabulce B odpovidd maximané jeden
zéznam v tabulce A.

Postup pri vytvareni relace:
1) zavieme vSechny tabulky, které jsme otevieli. Relace mezi otevienymi tabulkami nelze
vytvéret ani upravovat
2) pokud jstetak jedte neucinili, prejdéte do okna databéze.
a. do oknadatabaze se |ze piepnout z jakéhokoli mista databaze stisknutim tlacitka
F11
b. kliknutim na okno databaze

3) napanelu néstrojt aplikace klikneme natlatitko relace K%E R
4) pokud v dané databézi dosud neni definovana Zadn& relace, zobrazi se automaticky
dialogové okno Zobrazt tabulku. Chcete-li pridat tabulky, mezi kterymi ma byt relace
vytvoiena, adialogové okno Zobrazt tabulku neni zobrazeno, klepnéte na panelu

nastroji natlacitko Zobrazt tabulku. ﬁ£|

5) dvakrat klikneme na ndzvy poZadovanych tabulek a poté zaviete dialogové okno Zobrazit
tabulku.Pretahneme poZadované pole z jedné tabulky na souvisegjici pole v druhé tabulce.
Ve vétSing pripadi se jedna o pretazeni pole primérniho klice (je zobrazeno tu¢ng) jedné
tabulky do podobného pole druhé tabulky (toto pole ma ¢asto stejny nazev), které se
nazyva nevlastni kli¢. Nézvy souvisegjicich poli mohou byt razné, ale ob¢ pole musi mit
shodny datovy typ (se dvéma vyjimkami) amusi obsahovat tentyZ druh informaci.
V pripadé poli typu Cislo je navic nutng, aby souhlasila i nastaveni vlastnosti Velikost
pole. Prvni zminéna vyjimka povoluje ztizeni relace mezi polem typu Automatické ¢islo
apolem typu Cislo, jehoZ vlastnost Velikost pole je nastavena na hodnotu Dlouhé celé
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¢ido. Druhou vyjimkou je moznost zfidit obe
relaci mezi polem typu Automatické ¢islo .

apolem typu Cislo, pokud je vlastnost EEW
Velikost pole obou poli nastavena na hodnotu S——

Replikaéni identifikator.

Obr.18: Vytvoreni relace 1:N

6) Zobrazi se dialogové okno Upravit relace. Zkontrolujeme nazvy poli zobrazené v obou
sloupcich. V piipadé potieby provedeme pozadované zmeny.

Upravit relace i 7] x|
Tabulka & dotaz: Souvisejici tabulka & dokaz: Wbyt
IZamestnancl :IOhEdnavkv _'J k

Starno |
ID_zamesktnance ;I ID_zamesktnance :J
: ; | T¥p spojeni. ..
[ Spojovana pole l - i
: i YybwoFit
[ Zajistit referendhiinkegrity ————— w‘

[T ahruslizace souvisejicich poli v kaskade

[T | odstranéni sauviseiicich poli v kaskads

Twp relace: 1:0

Obr.19: Dialogové okno pro Upravu relaci
7) Klepnutim natlacitko Vytvorit potvrdime vytvoreni relace.

Existuji dva dalSi typy relaci (1:1 a N:N), ale ty nejsou soucasti zkousek ECDL a proto ani
soucasti tohoto textu.

5.3.2 Formulére

5321 Struéné predstaveni for mul &fa
Zahlavi, télo a zapati formulare:

Informace, které chceme zobrazit z podtizené tabulky nebo dotazu, budeme za normalnich
okolnosti umistovat do téla formulére ve stiedo okna Formuléar (do téla formuléare). Do horna
¢&sti tohoto okna miZzeme pridat zahlavi nebo do spodni ¢asti okna z4pati, kde mizeme zobrazit
ty informace nebo ovladaci prvky, které neni potieba menit v kazdém jednotlivém zédznamu.

5322 Vytvoreni a pojmenovani for muléare

K vytvoreni formuléia budeme vyuZivat nésledujici postup:
1) wvytvoiime formul& pomoci privodce formularem
2) Upravy vzhledu formul&te budeme provadét v navrhovém zobrazeni

Zpuisob, kterym vytvorime formuldr s mizeme vybrat stejnym zpiisobem jako pro vytvareni
tabulek:
1) v panelu néastroji databédze klikneme na tlacitko Novy. V zobrazeném dialogovém okné
vybereme jeden ze zptisobi
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a. navrhoveé zobrazeni
b. pravodce formularem
c. automaticky formul &
sloupcovy
tabelarni
datovy listopad
d. pravodce grafem
e. pravodce kontingencni tabulkou
2) v pracovni ploSe objektu formulée
a. vytvorit formul& v navrhovém zobrazeni
b. vytvorit formulé pomoci pravodce

5323 Vytvoieni for mulare pomoci privodce

Dvakrat klikneme na nékterou z moznosti Vytvorit formuléi* pomoci priivodce a otevie se
nédm prvni dialogoveé okno (viz obr.20).

V tomto okné postupujeme ndsledovné:

1) vybereme tabulku nebo dotaz ze které chceme viloZit pole do formulare

2) pomoci tlacitek pro presun poli vybereme pole, kter4 chceme ve formuléti zobrazit —
z levého okna (Dostupna pole) je presuneme do pravého (Vybrana pole)

3) mame-li pole vybrana klikneme natlagitko Dal&i

4) pokud uz nechceme déle formul& upravovat miZzeme kliknout na tlagitko Dokon¢it. Po
stisknuti tohoto tlacitka se ndm na obrazovce zobrazi hotovy formulét s vybranymi poli.
Jeho vzhled mizeme déle upravovat v navrhovém zobrazeni.

Privodce formulafem

ktera pole maji byt na Formular?

% e MiZete wwhirat z wice tabulek & dotazd,

Tabulky & dotazy | Fozbalovaci pole se seznamem
dostuprych tabulek a dotaz
abulka: Obednawiy =]

Dostupna pole: Tladitka pro Wybrana pole:
plesun poli

ID_obednawky

zbozi

ktera budou na form vl afi
zobrazeaia

Tabulka vyl ayeh poli
tatulloy &1 dotazu

=

e .3
Aeznan poli z vybrabe ] = I

Skarno | = Freh [ e Dokondit

Obr.20: Dialogoveé okno Privodce for muléiem
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Klikneme-li natlacitko Dal&i, objevi se nam na obrazovce dalSi dialogové okno, ve kterém
mame moznost vybrat, jak budou usporéddéna data v nasem formul&i (viz obr.20).
1) Sloupce — zéznamy jsou zobrazeny po jednom na strance
2) Tabulky — zéznamy jsou fazeny pod sebou v podobe tabulky
3) Datovy list — z&znamy jsou fazeny pod sebou v podob¢ datového listu
4) Zarovnané - zdznamy jsou fazeny po jednom na strance

Prdvodce formulafem

Jaké rozvrzeni ma mit Formulary

FEE

" Datovy fist

{ Zarovnans

e

E

Starno | = Zpék | Dalsi = I Daokondit |

Obr.20: Druhé dialooové okno Privodce

Po vybrani zobrazena dat na formuléti z dialogového okna na obr.20 mame opét moznost
kliknout natlacitko Dokon¢it, ¢imz pireskoc¢ime dalSi kroky a rovnou nechame vytvotit formul .
V piipadé Ze chceme déle ovliviiovat vzhled naSeho formulére klikneme na tlacitko DalSi atim
se piepneme do dalSiho okna.

V dalSim okné pravodce si mizeme vybrat Styl formulére, tedy barevné sladéni, vzhled
ovl&dacich prvki atd. Jak jednotlivé volby vypadaji méme moznost vidét vedle (v ndhledu) po
kliknuti na tu kterou volbu.

Po vybeéru Stylu formulée opét klikneme na tlagitko Dalsi. V poslednim okné (viz obr.21)
zaddme nédzev naseho formuldte a stiskneme Dokon¢it. Na poslednim okné Privodce
formularem mame také moznost s vybrat jak se poprveé formuléd ma zobrazit ato:

1) Oteviit formul&# pro zobrazeni informaci — touto volbou se nam na obrazovce hotovy
formulé tak jak jej navrhl Access

2) Upravit ndvrh formuléaie — po vybréani této volby se nam na obrazovce objevi formulat
v ndvrhovém zobrazeni, kde jef mdme moznost déle upravovat. MuZeme zde upravovat
umisténi a velikost, popisky jednotlivych prvka formulare.
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Privodce FormulaFfenm

Mazeyv Formulare:;

IOI:uednavkyl
l"--.-_-___-____-__

To jsou veskeré informace, kkeré pritvodce pokFebuje k wwivafeni Formulare.

Cheete oteviit formulaf nebo upravit navreh formulare?

= __..--"'"-___
i
i % Okevfit Formulaf pro zobrazeni informaci
i Upravit navrh Formul afe
T —

[T cheete zobrazit ndpowsdu pro préci s formul4fem?

Skarno < Fpek | [als = Dokondik

Obr.21: Privodce formularem — podedni dialogové okno navr hu

5324 Navr hové zobrazeni for muléie
Jak jiZz bylo popsano v uvodu kapitoly Formulére, formular a tedy i ndvrhové zobrazeni
formulére se skladdé ze tii césti (viz obr.22):
1) Zé&hlavi formulére
2) T¢lo formulére
3) Zapati formulére

B2 Obednavky : Formulai ] -0 x|

|E||-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3;

# Zahlavi Formulafe

Iy 11 ]

# TElo
I I
zhozi ]D_zb.mesmlame
L zhozl [D'_zamesthance

: )

# Zapati formulafe

Obr.22: Navrhové zobrazeni for mulare
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Do navrhového zobrazeni se prepiname stejnym zptisobem jako pii préci s tabulkami.

Vlozeni obrézk:: do formul&re:

Abychom mohli umistit do formuléie dalSi objekt (obrazek) musime byt piepnuti
v ndvrhovém zobrazeni. Potom uz ndm nebréani nic v tom vyuZit znalosti z jinych aplikaci a
obrazek vlozit stejnym zptisobem jako napiiklad do dokumentu Word, seSitu Excel atd.

Nastavime se do casti formuldie (zahlavi, téla, zapati) kam chceme obrézek vlozit
kliknutim mySi. V hlavni nabidce vybereme moznost VIozZt, a z rozbalenych nabidek vybereme
Obrazek . Potom uz nezbyvéa nez najit umisténi obrézku, jeho ndzev a kliknutim na tla¢itko OK
obrézek vlozime. Velikost obrézku lze upravovat opét stejnym zpasobem jako v jinych
aplikacich.

Zmeéna umisteni objektiz v navrhu formulare:

Tady opét miaZzeme vyuzit predchozich znalosti. Objekty na formuléi mizeme presouvat
uchopenim levym tlacitkem my&i. Objekt levym tlagitkem uchopime, tlagitko pridrzime a objekt
premistime tazenim mySi na nové misto.

Stejnym zpisobem muZeme presouvat objekty i mezi jednotlivymi ¢astmi formuléare
(z&hlavim, télem a zapatim). Objekt (napiiklad obrazek) mysi uchopime a naptiklad z téla
formulére jej pretahneme do zahlavi ¢i zapati.

Pridani textu do zahlavi nebo zapati:

Pro pridani textu do formuléfe musime vloZit na dané misto (misto kam chceme text vloZit)
tzv. popisek. Popisek je objekt formulare, ktery slouzi pravé pro vkladani textu. Abychom mohli
vloZit na formul& popisek, musime mit zobrazeny panel néstroji Souprava nastroji. Na tomto
panelu nastroji klikneme na tlacitko oznacené Aa, tim vybereme objekt popisek a poté staci
kliknutim na ur¢ené misto ve formuléti objekt vloZit a do zobrazeného pole vepsat text.

5325 Piechéazeni mezi zaznamy ve for mulari

Mezi z&znamy ve formuldii s FERET =10 x|

muzeme pohybovat Sipkami nebo
klavesou tabulétor stejné jako Zahlavi formulife
v datovém listu tabulky. Ve spodni
¢é&sti formulare jsou vak tlagitka >

specidlng k tomu uréena I"’““ 1]3"_mmue==1:1n‘u1u:e1

Tlatitka zleva:

1) tlatitko pro prechod na prvni
zéznam

2) prechod na predchozi zaznam

3) cislo z&znamu

4) prechod nadalsi zaznam

5) tlagitko pro pirechod na
posledni zaznam ; M— ==

6) pridani nového zaznamu na zazmam: M| 4 3 v nplz5 p
konec -

7) cislo —celkovy pocet zaznami Obr .23: Tlagitka oro nohvb no zaznamech ve for mul a¥i
v tabulce nebo dotazu
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Zname-li ¢islo zaznamu na ktery chceme pigjit, miZzeme na n¢&j prejit primo zapsanim
tohoto ¢isla do pole s ¢islem zaznamu (v piedchozim vyétu bod ¢islo 3).

Vyhledani urcitého zaznamu ve formul &si:
Postup je opét stejny jako vyhledavani ve Wordu ¢i jinych aplikacich.

1) Klikneme do pole ve kterém chceme vyhledévat
2) Déle postupujeme nésledovné
a. v menu aplikace vybereme Upravy->Najit
b. v panelu nastroju klikneme natlacitko Najit se symbolem dalekohledu

V zobrazeném okné vepiSeme do pole ngjit text, ktery chceme vyhledévat. Pokud nezndme
piesné znéni zdznamu, ktery hleddme, je mozné pouzit zastupné symboly.

* ... zastupuje libovolny pocet libovolnych znaku (i Zadny)
? ... zastupuje prave jeden libovolny znak

5326 T¥idéni poli ve formulafi vzestupné nebo sestupné
Seznam bodii, které je tieba mit na zieteli pii fazeni zaznam:
1) Ve formul&tovém zobrazeni nebo v datovém listu klepnéte na pole, které chcete pouzit
pro fazeni zaznamu.
2) Provedte jednu z nésledujicich akci:
a Chcete-li tadit ve vzestupném poradi, kliknéte v panelu néstroji aplikace na
tlacitko Seradit vzestupné (A-2)
b. Chcete-li adit v sestupném poradi, kliknéte v panelu nastroja aplikace natlacitko
Seradit sestupné (Z-A)

5.3.2.7 Otevreni, uzavireni formulare

Otevieni a uzavieni formulare provedeme stejnym zptisobem jako otevieni a uzavieni
tabulky popsanym v kapitole o tabulkéch.
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5.4 Ziskavaniinformaci

5.4.1 Z&kladni operace

Zakladni operace se zdznamy se provadéji stejné nebo velmi podobn¢ u tabulek, dotazi i
formulati, proto ve vétsing pripadi budeme uvadét piiklady pouze u jednoho objektu.

5411 Filtry

Pomoci filtru Ize vyhledat zdznamy na zaklad¢é toho, zda obsahuji v daném poli uréitou
hodnotu. MuZete naptiklad vyhledat vSechny zéznamy obsahujici v poli Sté "Némecko".
Pouzijete-li filtr, na datové strénce se zobrazi pouze zéznamy obsahujici vybranou hodnotu. Po
odgtranéni filtru se zobrazi opét viechny zaznamy.

Filtry pracuji stejnym zpiasobem jako dotazy, které budeme popisovat pozdéji, avsak filtr
nelze ulozit pod urcitym jménem jako dotaz .

54.1.2 Vytvoreni filtru

Existuji ¢tyti metody, jakymi Ize aplikovat filtr na z&znamy.

1) Filtrovat podle vybéru — kliknutim do pole, podle kterého chceme zéznamy filtrovat a
vybranim této moznosti aplikujeme filtr na data. Ve vysledné tabulce se zobrazi pouze
data odpovidajici obsahu daného pole.

2) Filtrovat podle formuléi‘e — po vybrani této metody se nam zobrazi jednoduchy formular,
kde mtZzeme definovat veSkera omezeni pro vysledna (filtrovand) data.

3) Filtr mimo wybér — vybérem této moznosti bude vysledné tabulka obsahovat vSechna
data kromeé ur¢enych timto filtrem.

4) Roz&ireny filtr & Fazeni — tato moznost je témeér totoZna jako préce sdotazy. Dotazy
budou podrobné popsany v dalsi kapitole.

Pro vytvareni filtri pouZijeme stejné operatory k definici kritérii jako u dotazi (viz
nasledujici kapitola).

54.1.3 Aplikace filtru na tabulku, zr ueni filtru

Filtr mazeme spustit z:
1) panelu nastroji
2) hlavni nabidky

Panel nastroj:

A=

&8 B C

A. Filtrovat podle vybéru
B. Filtrovat podle formulée
C. Spudteni nebo zrueni filtru tabulky, dotazu ¢i formuléare

153



SSOS Hranice, sr.o. — Stredisko cel oZivotniho vzdél avani Pogitatové gramotnost

Hlavni nabidka:

Kliknutim v hlavni nabidce na Zaznamy a poté v rozbalenych moznostech na filtry mame
vSechny zptisoby jako na dlani. Nezbyva neZ si jednu vybrat a definovat filtr.

Zéznamy Mastroje ko Mapoweda

| Sefadit r % Filtrovwat padle wybéru
Pouztt filkr & Fazeni dat Filtr mima wswbér
Zruzit Filkr & Fazeni dat v{? Rozzifeny Filkr & Fazeni...

Obr.24: Vytvoreni filtru pomoci menu
Jak jsme jiZ uvedli pro vybér dat z tabulky existuje mimo filtri jedté jeden zpisob ato jsou
dotazy. Proto filtry nyni opustime a piejdeme na dotazy, které nabizi je&té o néco vice moznosti
nez filtry.

5.4.2 Dotazy

V této publikaci si popiSeme pouze jeden z dotazii ato vyberovy, ktery je nutné zviadnout
pro soZeni zkousek ECDL Modul 5.

54.2.1 Vytvoieni a pojmenovani dotazu

Abychom mohli vytvotit dotaz, je nutné se prepnout v okné databaze v sekci Objekty do
Dotazi. Déle postupujeme stejnym zptisobem jako pri vytvareni tabulek ¢i formul &.
1) v panelu nastrojt okna databaze tlacitko Novy
2) v okne databaze, jsme-li premnuti na Dotazy maZzeme dvakrét kliknout na
a. vytvorit dotaz v navrhovém zobrazeni
b. vytvorit dotaz pomoci pravodce

My budeme vytvéret dotazy vyhradné v ndvrhovém zobrazeni, jelikoZ nam tento zpusob
dava daleko vic moznosti neZ pravodce.

Vytvoieni dotazu pomoci navrhového zobrazeni:

1) Libovolnym z vy3e uv ych
) E)O Oo Y ,VySEI,J edenyc Zobrazit tabulku 2=l
zpusobi spustime navrhove
zobrazeni formulare Tabill |Du:utaz | oboj
vrhové i L [_proe: |
2) Otevie se navrhove zobrazeni

v popiedi s dialogovym oknem Zaviit
stitulkem Zobrazt tabulku, kde M

si vybereme tabulku, dotaz,
ptipadné vice tabulek ¢i dotaz na [

z&klade kterych budeme chtit n&s
dotaz vytvorit. Tabulku ¢i dotaz
vybereme kliknutim na nézev

V seznamu a poté stisknutim
tla¢itka Pridat.

3) Pro ukonceni pridavani
zdrojovych objekti dotazu
klikneme natlagitko Zaviit.

4) Jakmile ,Pridame" vSechny Obr.25: Vkladani tabulek do dotazii
pozadované tabulky ¢i dotazy a

piipadné dotazl

Seznam dostupnych tabulely ]
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zavieme dialogove okno pro piidavani tabulek ¢i dotazt, dostaneme se do ndvrhového
zobrazeni dotazu (viz obr.26). Okno navrhového zobrazeni se skléda ze dvou casti:
a. vrchni ¢&st, kde jsou zobrazeny tabulky, dotazy ¢i oboje, se kterymi budeme

pracovat

b. spodni ¢&st, kde vkldddme seznam poli se kterymi hodldme pracovat, kritéria na

dana pol

e atd.

Pole — vié&dku jsou umistény nézvy jednotlivych poli, kterd jsou
soucasti dotazu

Tabulka — vtomto fa&dku je nézev tabulky ¢i dotazu, ze které(ho)
pochézi pole uvedené pravé nad timto fadkem

Radit — po kliknuti na f&dek se ndm objevi rozbalovaci nabidka, pomoci
které si miZzeme vybrat zptasob razeni nato které pole

Zobrazit — podle toho, zda je zaskrtévaci policko zad&tnuto nebo
nezadkrtnuto je dané pole ve vysledném dotazu zobrazeno ¢i ne. Tato
moznost slouzi k tomu, abychom mohli skryt pole, ktera nepotiebujeme
vidét, ale potiebujeme na né aplikovat kritéria (vybirat podle nich
zéznamy)

Kritéria — do tohoto radku vepisujeme kritéria pro uréita pole nize
uvedenych pravidel. Aby byl zéznam ve vysledku vybran a zobrazen,
musi splnovat vechna kritéria uvedena na jednom celém radku.

Nebo — dal&i kritérium spojené stim prvnim pomoci logického souctu.
Aby byl zdznam ve vysledku vybran a zobrazen, musi splfiovat vSechna
kritéria uvedena alespon na jednom celém radku.

o
Seznam tabulek a dotazil,
ns—m ze kteryech cheeme dotaz
20021 Ny rbvofit
ID_zamestnance
4] | _>FI
Pole: - il
Tabulka: _|
Fadit:
Zobrazit: ] ] [ Ll
Kritéria:
TRkE Misto pro vkladard kritési T
o | . :
l na vybrana pale J

Obr.26: Navr hové zobr azeni vybér ového dotazu

5) Jakmile méme pired sebou zobrazené navrhové zobrazeni svyctem téch spréavnych
tabulek ¢i dotazi, musime vybrat a presunout do daného mista pole, ktera maji byt
soucésti dotazu (pole, kterd budou ve vysledku zobrazena i ta, kterd zobrazena nebudou,
ale je tieba na né aplikovat kritéria).

Pole na spravné misto piesuneme tak, Ze jej oznatime, chytneme levym tlacitkem mysi a
pretahneme na poZadované misto (viz obr.27)
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Pokud chceme vytvorit dotaz ze vSech poli v dané tabulce, oznacime vSechna pole v ni a
dale postupujeme stejnym zpusobem jako u jednoho pole. V3echna pole v tabulce nebo
dotazu oznacime dvojim kliknutim na zéhlavi okna tabulky (viz obr.27)

i=F Dotazrl : Vigb&rov) dolaz

Obr.27: Navr hové zobr azeni vybérového dotazu

6) Dalsim krokem je déle zUzit hodnoty v poZadovanych polich

Zadavani vybérovych kritérii:

a. Pokud se chcete podivat na jedinou hodnotu, jednoduSe tuto hodnotu zadejte do

fé&dku Kritéria pro pole, které chceme testovat.
b. Pro vyhledavani hodnot z tabulky mtiZzeme zadat také porovnavaci operétory
* < ... vyhledd hodnoty mensi nez je zadan&

<= ... vyhleda hodnoty mensi nez je zadana nebo rovnajici se
> ... vyhleda hodnoty vétsi nez je zadana
>= ... vyhleda hodnoty vétsi nebo rovny zadané
<> ... vyhleda hodnoty, které se nerovnaji zadané
c. Jednotlivakritéria miZzeme spojovat pomoci operdtort AND a OR.

* % k%

AND - logicky sou¢in (musi byt spinény vSechny testy)

AND True False

True True False
(Vybréno) (Zamitnuto)

False False False
(Zamitnuto) (Zamitnuto)
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OR —logicky souéet (musi byt spinén alespon jeden test)

OR True False

True True True
(Vybrano) (Vybrano)

False True False
(Vybrano) (Zamitnuto)

Pomoci operatori AND a OR jsou spojeny i jednotlivé radky a sloupce

kritérii v ndvrhovém zobrazeni.

Jednotlivé testy (podminky, kritéria) na jednom tradku Kritéria nebo na

fé&dku nebo jsou spojena operdtorem AND. To znamend, Ze pokud zadame vice
kritérii na jeden radek musi byt spinéna viechna, aby byl zéznam vybran.

Jednotlivé radky napi. Kritéria a jeden nebo vice fadkt nebo jsou spojeny

pomoci operdoru OR coZ znamena, Ze staci aby byl splnén alespon jeden
libovolny, ale cely radek kritérii, aby byl zd&znam z tabulky vybran.

d. operdéory porovndvani uvedené vbodu b, muZeme nahradit specidnimi
klauzulemi between, in alike

*

Between — uréena pro specifikovani rozsahu hodnot (pi. Between 10
And 20 vybere hodnoty od 10 do 20 véetne)

In — uréena pro specifikovani seznamu hodnot, z nichZ libovolna muze
odpovidat vyhledavanému poli (pt. In (,Ford“, ,Fiat“, ,Opel“) je stejna
jako , Ford* Or ,Fiat“ Or ,Opel“)

Like — uréena pro vyhleddvani vzora v textovych polich. Do
porovnavaciho tetézce klauzule LIKE mazeme vloZit také specialni
(z&stupné) znaky.

? ... jakykoliv jeden znak

* ... libovolny pocet libovolnych znakt nebo zadny znak

# ... uréuje jednu ¢iglici v tomto misté

[0-9] ...test narozsah ¢islic natomto misté

['0-9] ... test nalibovolné znaky krome ¢islic 0 az 9

piiklad: Like , a-k]d[0-9]*

5422 Spu&téni, ulozZeni a uzavieni dotazu

Dotaz spustime stejnym zptisobem jako tabulku nebo formulét. Pokud dotaz nebyl zatim
otevien mizeme jej oteviit dvojim kliknutim na jeho nézev v okné databaze, pomoci mistni
nabidky atd. Pokud méme dotaz jiZ otevien, miZzeme se mezi navrhovym zobrazenim a datovym
listem dotazu prepinat pomoci tlacitka v panelu néastroji jak jiz bylo uvedeno v kapitole o

tabulkéch.

P ukladani a uzavirani dotazii budeme postupovat také stejnym zpasobem jak jiz bylo

popsano u tabulek.
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5.5 Import, Export dat

5.5.1 Import dat

Jednoduchy zptisob pireneseni dat z jinych zdroju do tabulky spociva v jejich zkopirovani z
jiného zdroje (z textového souboru, z listu aplikace Microsoft Excel nebo z dokumentu aplikace
Microsoft Word) do schranky a nasledném vloZeni do tabulky klepnutim na prislusnou bunku a
klepnutim na tlag¢itko VIoZit na panelu néstroju tabulky. Jiny zpisob preneseni dat je import ze
stranky WWW nebo z textového souboru ¢i vytvoreni vzorct, které odkazuji na data na stejné
strance WWW.

5.5.2 Export dat

Export je zpusob prenosu dat adatabazovych objektd do jiné databéze, tabulkového
procesoru nebo formatu souboru tak, aby uvedena databaze, tabulkovy procesor nebo program
mohl pouZivat téchto dat nebo databazovych objektia. Export je svou funkci obdobou kopirovani
avklédani. Obecn¢ Ize pouzit piikazu Export v nabidce Soubor kexportu dat nebo
databazovych objektu.

5.6 Zprostredkovani dat

5.6.1 Sestavy

56.1.1 Vytvoieni a pojmenovani sestavy

Zpasob vytvoreni sestavy si miZzeme vybrat opét steginé jako pii vytvéreni jinych objekta
databaze. Z nabidky moznych zpusobi si vybereme Vytvoiit sestavu pomoci privodce a
pokracujeme v téchto bodech:

Privodce sestavou

ktera pole maji byk v sestaver

%f || MiZete wwhirat z wice tabulek & dotazd,

Tabulky &i dokazy

[ Rozbalovaci nabidka s dostupioymi
[Tabulka: Zamestnanci _‘l tabulkami a dotazy

Dostupna pole: Wybrana pole:

ID_zamesktnance

w= | | Jmeno
"""" Prijmeni
Adresa

Olmno, kde je zobrazen seznam
poli wybrané tabully ;‘ Aeznan poli, ktera budou
= I zobrazena na vysledne sestavd

[ Tlaéitka pro pfesuy ]
| poli

Skarno | = Fpet Dalsi = Drokondik

Obr.28: Dialogoveé okno Privodce sestavou
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

56.1.2

Kliknutim na nabidku Vytvorit sestavu pomoci prizvodce se ndm zobrazi dialogoveé okno,
ve kterém si vybereme pole jeZ chceme na vysledné tiskové sestavé zobrazit.
Po vSech nastavenich klikneme na tlacitko Dal&i, kterym se prepneme do dalSiho okna
Priivodce. V ném mame moznost nastavit rizné urovné seskupeni. V ndhledu tohoto
okna vidite jakym zpusobem se vdm data budou seskupovat. Pokud Zedné seskupeni
nepotiebujeme, klikneme natlacitko Dalsi.
V dalsim dialogovém okn¢ si mizeme nastavit pole a jejich poradi, podle kterych chceme
vyslednou sestavu tradit a zpusob fazeni (vzestupné nebo sestupné). Poté klikneme na
tlacitko Dal§i.
Tady médme moznost vybrat s rozvrZeni sestavy, to znamend jakym zptasobem budou
data na papite zobrazena a zarovnana

a. sloupcové

b. tabulkové

C. zarovnané

Jak bude vysledna sestava vypadat vidime opét v ndhledu vlievo od vybéru. Déle si
zvolime jestli chceme mit orientaci papiru na vy3ku ¢i na Sitku. Klikneme na tlacitko
Dalsi.

V predposlednim dialogovém okn¢ vybereme styl sestavy (jak bude vypadat pismo,
barvy, velikosti), klikneme natlacitko Dalsi.

Dogtaneme se do podedniho dialogového okna, kde zvolime nézev pod kterym bude
sestava uloZena a v pripadé, Ze chceme jesté provadét se sestavou dalSi Upravy zvolime
moznost Upravit ndvrh sestavy. Pokud chceme vidét jak sestava vypada nez ji budeme
upravovat, nechame zaskrtnutu moznost Nahled sestavy. Klikneme na Dokon¢it a tim
ukon¢ime Priivodce sestavoul.

Navr hové zobr azeni sestavy

V navrhovém zobrazeni sestavy muZzeme déle upravovat, piesouvat a vkladat objekty.

S ndvrhovym zobrazenim pracujeme stejné jako s ndvrhovymi zobrazenimi formuléii. Stejné tak
ma sestava zahlavi, télo a zapati. Objekty mizZzeme v ndhledu piesouvat pomoci mySi, umistovat
je naformul&i, premistovat je mezi jednotlivymi ¢éstmi (zahlavim, télem a zapatim) stejné jako
u formulai.

5.6.1.3 Ulozeni a uzavi‘eni sestavy, otevi‘eni sestavy

5.7

1)
2)
3)
4)

5.7.1

5711

V&echny ukony se provadéji stejn¢ jako u predchozich objekta.

Tisk

V databazi mame moznost tisknout libovolny z vytvorenych objektu.
tabulku
dotaz
formular
sestavu

Priprava pro tisk

Néahled
Pred tim, nez si vybrany objekt vytiskneme, je dobré se podivat jak bude ve vysledku

vypadat. K tomu je urc¢eny nastroj zvany Nahled, ktery jsme poznali uz i v jinych aplikacich
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(Word, Excel ...). K tomu, abychom nahled daného objektu mohli spustit, musime si jej oznadit.
To znamena, Ze na néj klikneme jednou levym tlacitkem mysi.

Mame-li objekt vybrany, spustime nahled:
1) v panelu nastroju kliknutim na ikonku Nahledu
2) v hlavni nabidce ptikazem Nahled v rozbalené nabidce Soubor
3) vyvolanim mistni nabidky na daném objektu a kliknutim na prikaz N&hled v ni

5712 Zména orientace stranky

Pokud se ndm nevejdou jednotliva pole na stranku jak potiebujeme, mdme moznost zmenit
orientaci stréanky podle potieby. Chceme-li napiiklad tisknout tabulku na Sitku, otevieme s ji
v ndhledu a vybereme v hlavni nabidce Soubor a z rozbalenych moznosti klikneme na piikaz
Vzhled gtranky. Otevie se ndm dialogove okno ve kterém klikneme na moznost Orientace na
Sirku. Stejnym zptisobem miZzeme postupovat i u ostatnich objekta.

Po zavieni nahledu, se ndm orientace u tabulek a dotazi opét vréti na pivodni nastaveni
(na vysku). U formulaiu a sestav zistane nastaveni takove jaké jsme naposledy urcili (pokud je
ulozime).

Zmeénu orientace stranky v tisku lze provést aZ pri vlastnim tisku vyvolanim vlastnosti
v dialogovém okng pro tisk (viz obr.29)

Al

— Tiskarna

- —

-H"'-.

~ =
Mazen: hp deskjet 3500 series { Wlasknosti >|

Skaw: Pfipravena

Tvp: hp deskjet 3500 seties %
Urniskéni:  1JSEO0L

Poznarka: I Tisk do souboruy

—Rozsah tisku —Padcet kopi

* yie Pocet kopii: I 1 3:
" Stranky  od: ulef —
1 2 2| [T Kornpletoyat
0 i R 1Ll 28 -
Jbrane Zazmans
Mastasit. .. | Ok I Skorno

Obr.29: Dialogoveé okno tisku - Vlastnosti

5.7.2 Volby tisku

Objekt, ktery hodlame vytisknout s jiz zndmym zpisobem oznag¢ime a vybereme spustime
tisk
1) v panelu nastroju kliknutim na ikonku tiskarny
2) v hlavni nabidce kliknutim na ptikaz Tisk v nabidce Soubor
3) vyvolanim mistni nabidky na objektu jez hodldme tisknout z rozbalenych moznosti
vybereme Tisk
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Potom se nam na obrazovce otevie dialogové okno tisku, ve kterém provadime dalSi
nastaveni.

2l

V rozbal ovaci nabddes vybereme
Z& sesnamy poZadovanou tiskarm

Ylastnaoski |

— Tiskarna

Mazew: hp deskjet 3500 series

Skan: Pfipravena

Typ: hp deskjek 3500 series
Imisténi:  1JSB001

Mecheem e-1i poslet soubor na
tiskdrnu, miEeme jef uloEit do soubou

Paznarnka: | Tisk do soubary
—Rozsah tisku -[ MoEnost om ezend tisly |- Podet kopil ——| FPodet vytiskmtych
? nauréity podet stran kopii
* yZe Pocet kopii: =
" Strénky  od: I day I

|1L|—1_| 2 2| [T Kompletowat
£ Wubrans zaznamy

Maskavit... | Ok I Skorno

Obr. 30: Dialogové okno tisku — nastaveni tisku
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Prezentace
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6 Prezentace
6.1 Zacatky prace s prezentaci
6.1.1 Prvnikroky s prezentaci

6.1.1.1 Spudténi aplikace na vytvéieni prezentaci

K vytvéreni prezentaci budeme pouzivat program z kancel&iského baliku MS Office 2000
nazvany Microsoft Power Point. Sputéni PowerPointu miZzeme provést nékolika zpusoby:

e) stisknutim tlacitka Start a najetim na poloZzku Programy se zobrazi nainstalované
programy. Z téchto programi zvolime Microsoft Power Point

f) pomoci zéstupce aplikace Microsoft Power Point umisténé na pracovni plose

g) stisknutim tlacitka Start a najetim na polozku Spustit. Do piislusného okna, které se
otevie napiSeme powerpnt a klikneme natlagitko OK

h) dvojklikem najiz existujici dokument (soubor vytvoreny v aplikaci MS PowerPoint)

6.1.1.2 Vytvoreni noveé prezentace
Pokud spoustime aplikaci MS PowerPoint pomoci zpiasobt a) — ¢) popsanych v kapitole

»Spusténi aplikace na vytvareni prezentaci”, automaticky se nam vytvoii novy prezentace. Pokud
jiz pracujeme v aplikaci MS PowerPoint a chceme vytvotit novou prezentaci, miZzeme pouZzit
jednu ze tii moznosti:

d) klavesovazkratkaCTRL + N

€) ikonaNovy vychozi soubor na panelu nastroja

f) polozka Novy v hlavni nabidce Soubor (viz obr. 1)

|: Soubor Uprawvy Zobrazit VoSt Format i!- Soubar Upravy Zobrazik VoZit Format
[} [0 D) ov. CErl+h
T & Ctevit... Chel4-0 1 | Obefi, .
Zavwfit
Obr. 1: Vytvoreni noveé prezentace pomoci Obr. 2: Otevi‘eni prezentace pomoci hlavni
hlavni nabidkv nabidkv

6.1.1.3 Otevieni jedné nebo nékolika prezentaci

Pokud méame spudténu aplikaci MS PowerPoint a chceme oteviit jiz existujici prezentaci,
kterou méme uloZenou na pevném disku nebo na pienosném médiu (disketa, CD-ROM),
pouZijeme dialogové okno, které vyvolame jednim z nasledujicich postupi:

a) klavesovazkratka CTRL + O
b) ikona Oteviit na panelu nastroju
c) polozka Oteviit v hlavni nabidce Soubor (viz obr. 2)

Po vyvolani dialogového okna postupujeme nésledovné (viz. obr.3):
1) zvolimesi disk aslozku, ze které chceme prezentaci otevrit
2) prezentaci oznacime kliknutim levym tlacitkem mySi
3) stiskneme tlacitko Oteviit
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kde hledat; |uj Dokumenty {I} j = | @ e ~ Mastroje -

F

] Prezents

[E}F] Prezentace 3
Histarie
i Lorem Ipsum
LT = Dielor sit amet corsecteier adipiscing elit
Dokumenty L
— Honmerer ribh enkrnod
= Imeilunt ot

Mazew souboru; I ¥ (o Qtevﬁtg 3 2
Soubory bvpu: I'n.-'§echn3.-' prezentace PowerPaink j Skarno |

Obr. 3: Dialogové okno pro oteviceni prezentace.

L4

Druhym zptasobem otevieni jiZ existujicich soubori je jejich otevieni z okna slozky (viz obr. 4):
1) v Prazkumniku nebo po dvojkliku naikoné Tento poéita¢ si otevieme slozku, ve které je
umistén pozadovany soubor (napi. dozka Dokumenty na disku C)
2) dvojklikem na soubor prezentace se otevie aplikace MS PowerPoint s piislusnou

prezentaci.

@ Dokumenty o =]
Soubor  Oprawy  Zobrazit  Oblbené  Mastroje  Mapoveda ﬁ'
ezpét - e - Iﬁ' | ;,._:'Hledat : ~ Sloiky |v

Adresa CDocuments and SettingsipetriDokumenty <€ _: B—F‘H

Prace se soubory a sloZkou ¥ ‘( @

RSB FPrezentace 2 Prezentace 3

®O

Dal&i mista

4

Podrobnosti

<

Obr. 4: Otevieni prezentace z okna slozky

Po otevieni prezentace (obéma zpusoby) se v hlavnim panelu zobrazi tlacitko praveé
spusténé prezentace. Pri otevieni vice prezentaci, se v hlavnim panelu zobrazi tolik tlagitek,
kolik prezentaci jsme otevieli. Tyto tlatitka Ize proto pouZzit pti prepindni mezi jednotlivymi
prezentacemi. Druhym zptisobem jak se mezi prezentacemi prepinat je pouzit polozku Okno

z hlavni nabidky, kde se ndm zobrazi vSechny pravé oteviené prezentace. Prezentace, u které je
.fajfka“, je pravé zobrazena.
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6.1.1.4 Ulozeni prezentace

Pri vytvéreni riznych souboru je velice dileZité tyto soubory pravidelné ukladat. Za prvé
mame aktudlni stav souboru vzdy k dispozici a za druhé se uklddanim chranime pired ztrétou dat
zpusobenou napi. vypadkem elektrického proudu, kdy dojde k vypnuti pocitace a data, kterd byla
uloZena pouze v paméti pocitace a nikoliv na disku, jsou nenavratné ztracena (v nékterych
piipadech |ze sice takto ztraceny soubor obnovit, ale spoléhat se nato nedd).

Procesem uloZeni rozumime zkopirovani dat z operacni paméti pocitace, kde jsou data
uchovévana po dobu prace, na pevny disk nebo na pienosné médium (napr. disketa).

Ukladani v PowerPoint u Ize rozdélit do dvou pripada piedstavovanymi v hlavni nabidce
Soubor polozkami:

c) Ulozt — timto zpasobem lze ukladat prezentace, které byly jiz diive vytvoreny.
Prezentace se ulozi pod stejnym ndzvem a do stegjné slozky na disku. DalSi zptasoby,
jak proveést tento druh uloZeni jsou pouZziti klavesove zkratky CTRL + S nebo pouZziti
ikony UloZit v panelu nastroji

d) Ulozt jako... - tento zpisob uloZeni se pouziva u nové vytvoienych prezentaci, nebo
Vv pripadé, Ze chceme prezentaci ulozit pod jinym ndzvem ¢i do jiné slozky. DalSi
zpusob, jak tohle uloZeni spustit je pomoci klavesy F12. Nazev souboru a cestu
zaddvdme pomoci dialogového okna podobného oknu pro otevirdni soubord.

Postup pri ukladani souboru:

6) Vybereme sloZzku, do které chceme prezentaci uloZit.

7) Novou sozku vytvotime pomoci tlacitka na panelu nastroju.

8) Zadadme nézev prezentace ¥’

9) Zvolime typ souboru — pouze v ptipad¢, Ze prezentaci chceme uloZit do jiného
typu souboru nez ,, Prezentace”.

10) Klikneme natlacitko Ulozt

UloZit jako

Uloik di: |||:, Dokumenty (1) j = | & Xﬁ ~ Mastroje -
Efprezentace 1 o 2)
F‘rezentace 2

Prezentace 3

21|

77\
Mazew souboru: |Prezentacel ‘ 3 ’ j H Qloiit( 5]

N

Tvp souboru; IPrezentace { 4 } j Storno |

Obr. 5: Dialogové okno k ukladani dokumenti

%" Nézev dokumentu miiZe obsahovat pismena, ¢islice, mezery, specidni znaky (pomlcka, poditrzitko...) maximang
vSak 255 znakl. Muzeme pouzivat ceské znaky (hécky, carky).

Nézev souboru nesmi obsahovat: \:~?* <>
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6.1.1.5 Zavirani prezentaci

Otevirenou prezentaci mazeme zaviit nékolika zpasoby:
a) z hlavni nabidky Soubor vybereme polozku Zaviit
b) pouzijeme klavesovou zkratku CTRL + F4
c) tlatitkem Zaviit v zéhlavi okna

6.1.1.6 Ukonéeni prace s aplikaci na vytvareni prezentaci

MS PowerPoint ukon¢ime zvolenim polozky Konec z hlavni nabidky Soubor, nebo
postupnym zaviranim v3ech otevienych prezentaci.

6.1.2 Uprava zakladnich nastaveni

6.1.2.1 Rezimy zobr azeni prezentace

Snimky prezentace 1ze zobrazit nékolika zpasoby. Na
zpiisobu zobrazeni zavisi, co v prezentaci uvidimeacosni  |[[E= 08 T |
muazeme provadét. Mezi jednotlivymi zpusoby zobrazeni se realer] - | [;3 C‘)
miZeme piepinat v hlavni nabidce Zobrazt, nebo pomoci br.6: Tlatitka pro prepinani
tlacitek v levé dolni ¢asti aplikace (viz obr. 6). zobr azeni

6.1.2.2 Zobrazeni , Razeni snimka“

V tomto zobrazeni (viz obr.7) vidime vSechny snimky prezentace vedle sebe ve zmenSené
podobé. MuZeme zde pracovat se snimky jako sobjekty (miazeme je kopirovat, presunovat,
mazat...) V tomto zobrazeni |ze také pohodiné nastavit chovani celé prezentace jako ¢asovani
nebo piechodové efekty mezi snimky a to pro kazdy snimek zvlast’ nebo pro vice snimkua
najednou.

= -ﬂﬂ
Dels 88 sbadl aimoane -y | CsSsSslac tole TRt il
£ g . =iy, -
P |
e bz sty
:—.l-a-d'\ﬁ\-"on-uuﬂ
ST eSS esseapaes IR | M 000 [ whale A dodas
L] 1 :‘ = Hd o = a
1 Brm et - Jl:n-rw-:m J-t --------- & gediml
ﬂ_ 4 Z- ¥ o == [
J:mﬁ-h 8 o e e _!!_\mrn.r— wr e i g i i amr
=
Efiling ol R i 3
S — p— p— - [wsae| b G it 3 OCEAE 2eoded-=mCE ]
LIl LT — : = ’ e e e e |
Obr. 7: Zobrazeni , Razeni snimki* Obr. 8: Zobrazeni , Poznamky*

6.1.2.3 Zobrazeni ,, Poznamky*

Pozndmky mazeme vklédat ke kazdému snimku prezentace (viz obr.8). Mohou to byt
doplnujici texty k prezentaci, které se nehodi do samotného snimku. Tyto poznamky také mohou
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pomoci fec¢nikovi pii predvadéni prezentace pred publikem. Pri tomto zobrazeni se snimek
zobrazi ve zmenSené podobé a zbytek okna je uréen pro zapis poznamek

6.1.24 Zobrazeni , Osnova"

PFi zobrazeni osnova (viz obr. 9) se okno rozdéli natti ¢asti, kde nejvétsi ¢ast obsahuje text
prezentace a zbyl4 ¢ast zobrazuje snimek a pozndmky. Tohle zobrazeni je vhodné pro Upravu
textove ¢asti prezentace, kdy snimek je zobrazen pouze pro orientaci.

6.1.2.5 Zobrazeni , Snimek*

PFi pouZiti tohoto zobrazeni (viz obr. 10) vidime snimek témet ve skutecné velikosti a
pouze ¢&st obrazovky je vyélenéna osnove, ze které vidime pouze ¢isla snimka. Zobrazeni
»Snimek" se pouziva pro detailni praci na snimku, kdy nam zaleZi na presném umisténi objekta
nebo pri kresleni.
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Obr. 9: Zaobrazeni ,, Osnova* Obr. 10: Zobrazeni ,, Snimek*

6.1.2.6 Zobrazeni ,, Nor malni“

Tento zpasob (viz obr. 11) se pouziva ziejmé nejcastéji. jedna se o univerzani nastaveni,
kdy okno aplikace je rozdéleno natii ¢ésti: snimek, osnova a pozndmky. MaZeme zde upravovat
text prezentace, vkladat poznamky i vytvaret a upravovat grafickou stranku prezentace.

6.1.2.7 Zobrazeni , Prezentace"

Timto zobrazenim (viz obr. 12) se rozumi piedvadéni prezentace, kdy jsou jednotlivé
snimky zobrazeny v celé ploSe okna véetné viech efektt a animaci. Toto zobrazeni neni uréeno
pro upravu snimka.
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Obr.11: Zobrazeni ,, Nor malni“ Obr.12: Zobrazeni , Prezentace"

6.1.2.8 Pouzivani riznych méritek pohledi

Pro zménu metfitka muZzeme pouzit tlacitko v panelu néstroju, kde se zobrazuje
procentudni hodnota velikosti snimku. Hodnoty muZeme vybrat se seznamu, nebo napsat
hodnotu vlastni. Druhym zpasobem zmény mgtitka je vyvolani dialogového okna polozkou
Lupa v hlavni nabidce Zobrazit.

6.1.2.9 Zména panelia nastroja

Pro zobrazeni panelt nastroju maZeme pouzit nabidku Panely nastroja z hlavni nabidky
Zobrazit. Po najeti mySi na tuto nabidku se zobrazi seznam panelt néstrojt, které Ize zobrazit.
Po kliknuti mySi na poZadovany panel se tento zobrazi. Stejny zpusob pouZijeme v pripadé, Ze
néktery panel chceme zaviit.

Pro pridani ¢i odebrani tlacitek do konkrétniho panelu néstroji pouzijeme tlagitko které se
nachézi zcela vpravo v kazdém panelu néstroju.
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6.2 Vytvareni prezentaci
6.2.1 Snimky

6.2.1.1 Pridani nového snimku

Novy snimek do prezentace pridame:
a) pomoci hlavni nabidky VIoZit poloZzkou Novy snimek
b) pomoci tlacitka v panelu néstroju
c) pomoci klavesové zkratky CTRL + M

PFi vSech zpasobech pridavani se ndm zobrazi okno (obr. 13), kde si zvolime rozvrzeni
snimku (titulni snimek, graf stextem, seznam sodrézkami...) Po zvoleni rozvrZzeni snimku a
potvrzeni tlatitkem OK se novy snimek vloZi do prezentace.

i By

Wyberte automaticke rozvreni;

|
_stamo_|

Skarno

Seznam s odr&zkami

[ Toto dislogove okno ji prists nezobrazowvat

Obr. 13; pridani snimku do prezentace

6.2.1.2 Zména rozvr Zzeni snimku

Pro zménu rozvrZeni snimku klikneme pravym tlacitkem mySi na snimek, ktery chceme
zmeénit a zvolime moznost RozvrZzeni snimku. Otevie se nam okno podobné oknu z obrazku
XXX akliknutim na jeden ze zptasobi rozvrZeni a potvrzenim tlacitkem OK se snimek zmeni.

6.2.2 Prednastavené navrhy prezentaci

Program MS PowerPoint obsahuje vytvorené navrhy prezentaci, které miZzeme s vyhodou
pouzit pro svou préci. Tyto navrhy v sob¢ obsahuji barvy poptipadé obrézky pozadi, nastaveni
forméatu pisma a dalSi z&kladni nastaveni. Tyto navrhy miZeme pouzit pomoci polozky Pouzit
Sablonu névrhi z hlavni nabidky Format nebo z mistni nabidky vyvolané na libovolném snimku
prezentace. Timto zptisobem miZzeme mit okamzité prezentaci na vysoké Urovni, aniz bychom
cokoliv slozit¢ nastavovali.
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6.3 Vkladani informaci
6.3.1 Vkladani textu

6.3.1.1 Vkladani textu do prezentace

V prezentaci miiZzeme text zapisovat primo do snimku a to do textovych poli, ktera jsou
soucasti rozvrzeni snimku, nebo do vlozenych objekti. Zapisujeme-li do pavodnich textovych
poli, ktera jsou obsazena v piedloze snimku, staci do téchto poli kliknout mysi a miZzeme ihned
zapisovat text. Pokud ndm tato pole nestaci a chceme vklédat text dalsi, musime si vloZit nové
textoveé pole z panelu nastroju Kresleni.

Druhym zpasobem jak vkl&dat text do prezentace je zapisovani textu do osnovy snimku,
kde mame piehled o textu jako celku. V tomto zobrazeni miuZeme taktéZ text formétovat, ae
musime si davat pozor, aby text pozdéji ladil spozadim snimku. Proto je vhodné text napsat
v zobrazeni Osnova a jeho Upravu provadét primo v zobrazeni Nor malnim.

6.3.1.2 Vlozeni poznamek pro prednaSgjiciho

Poznamky je mozno vklédat, jak jiz bylo uvedeno vyse, ke kazdému snimku zvlast'. Slouzi
nam k tomu speciani zptisob zobrazeni nazvany Poznamky. Pti zobrazeni prezentace timto
zpasobem se okno snimku rozdéli na dvé ¢asti, z nichz jedna je urcena pro zapisovani poznamek.
Poznamky maZeme také zapisovat v zobrazeni Nor malni a Osnova.

6.3.2 Vkladani a uprava grafiky

6.32.1 Vlozeni obrézku z galerie kliparti.

Do prezentace miZzeme vklédat nékolik typu grafickych elementi. Jednim z nich jsou
kliparty. Jedna se o jednoduché obrézky, které jsou obsaZzeny primo v aplikacich baliku MS
Office, do kterého patii i aplikace MS PowerPoint.

Do prezentace mazeme Klipart vliozit dvéma zpasoby:

a) chceme-li vlozit obrdzek na novy snimek, vybereme si pri vytvareni nového snimku
vhodné rozvrzeni, na kterém bude objekt obrdzek. Potom stati po vytvoreni tohoto
nového snimku kliknout dvakrét levym tlacitkem do prostoru vyhrazeného pro obrazek a
otevie se okno svybérem kategorie Klipartu. Po kliknuti levym tlacitkem myS na
libovolnou kategorii, se ve stejném okn¢é objevi seznam obrézka, nalezici prislusné
kategorii. Chceme-li konkrétni klipart umistit do prezentace, sta¢i na n¢j kliknout levym
tlacitkem a z nabidky, ktera se objevi, vybereme prvni polozku nazvanou Vlozt klip a
vybrany obrazek se ndm umisti do prezentace.

b) pokud chceme vkladat Klipart do jiz existujiciho snimku, kde samotné rozvrzeni
s obrézkem nepocitd, musime si kursorem najet na misto vioZeni a z hlavni nabidky VIozt
vybereme poloZzku Obrazek, kterd nam nabidne dalSi polozky a z téch si zvolime Klipart.
Otevie se nam dialogové okno pro vybeér Klipartt. Poté postupujeme stejnym zpasobem
jako v piedchozim bodu.

6.3.2.2 Vlozeni grafického soubor u do prezentace

Do prezentace mazeme také vkladat obrézky uloZzené na pevném disku pocitace nebo na
prenosném médiu (disketa, CD-ROM). Toho docilime pouzitim hlavni nabidky Vlozit, kde
vybereme polozku Obrazek, a po zobrazeni dalSi nabidky zvolime polozku Ze souboru. Otevie
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se zndmé okno, kde s na disku vyhleddme obrézek a pomoci tlatitka V1oZit tento obrazek
vloZime do dokumentu.

6323  Viazenigrafu T TR A B R L e VLA I T,

Pro vloZzeni grafu mazeme zvolit ‘ Klepnutim vloZite nadpis.
specidlni rozvrzeni snimku, které obsahuje
graf, nebo z hlavni nabidky VloZt vybereme
polozku Graf. =

Do snimku se vlozi graf atabulka, ktera 5 e
zobrazuje vzorova data (viz obr. 14). Tabulka o .m:‘
slouZi pro zadavani dat, ze kterych chceme N 1y m i Sever
graf vytvorit. Pfi zadavani hodnot do tabulky | i

se graf automaticky upravuje. Pokud mame
hodnoty pro graf zadany a jsme spokojeni se

vzhledem grafu, klikneme mysi do snimku L& [ 8 [ c | o ] ¢ =7
mimo oblast grafu a graf se definitivng umisti - 1 Glviched d"";,;}' zl__ml sl
do snimku. e r——— : Seym 5% 453 [T " —

il T

Obr.14: Vlozeni grafu do snimku
6.3.2.4 Zména barvy grafu

Pro zménu jakychkoliv prvka grafu, musime na graf dvakrét kliknout levym tlagitkem
mySi. Graf se otevie pro Upravy. Chceme-li zmeénit barvu jakékoliv ¢asti grafu, klikneme pravym
tlacitkem na tu c¢ast, kterou chceme zmeénit a z prislusné nabidky zvolime prvni polozku
nazvanou Formét objektu, piicemZ namisto slivka objektu se zobrazi ndzev oblasti, na kterou
jsme Kklikli pravym tlatitkem. Zobrazi se dialogové okno, kde miZzeme meénit barvu jednotlivych
Césti, popripadé vzhled vyplné ¢i zptsob ohrani¢eni. Po provedeni Uprav klikneme levym
tla¢itkem mimo graf aten se v upravené podobé zobrazi ve snimkul.

6.3.2.5 Zménatypu grafu

Jak jiZz bylo vySe uvedeno, pokud chceme zmenit jakoukoliv viastnost grafu, musime na
néj nejprve dvakrat kliknout levym tlacitkem mySi.Zmeénu typu grafu poté provedeme kliknutim
pravym tlacitkem mySi na oblast grafu a z mistni nabidky zvolime polozku Typ grafu. Zvolime
si poZzadovany typ a potvrdime tlacitkem OK.

6.3.2.6 Vkladani automatickych tvar

Automatickym tvarem se rozumgji rizné geometrické obrazce jako obdélnik, elipsa,
trojuhelnik, atd. nebo razné Sipky, hvézdy a mnoho dalSich objektt. Pro vkladani vyuZijeme
panel nastroji Kresleni, kde nalezneme tlacitka pro samotné kresleni ¢ar, Sipek, obdélniku a
elips atlacitko nazvané Automaticke tvary pro vkladani dalSich tvaru. Jestlize si zvolime nektery
tvar, do dokumentu jej vloZzime nésledujicim zpasobem:

- klikneme levym tlacitkem mysi na prisludny tvar (v dokumentu se zatim nic nezobrazi)

- presuneme se na misto, kam chceme automaticky tvar vloZit a stiskneme levé tlacitko
(nepoustime)

- potahneme mysi ve sméru, ve kterém chceme aby se nam aut. tvar nakreslil

- po dosaZeni poZadované velikosti uvolnime levé tlagitko mysi.

Stakto nakreslenym objektem miZzeme déle pracovat jako s jakymkoliv jinym obrézkem.
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2 — nastaveni barvy cary
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Obr. 15: Dialoaové okno pro nastaveni for matu nakresleného obiektu

6.3.2.7 Uprava automatickych tvar

Chceme-li upravit barvu, Sitku a styl ¢éy nebo vzhled vyping, klikneme pravym
tla¢itkem mySi na objekt, ktery chceme ménit a z nabidky zvolime moZznost Formét
automatického tvaru. Z otevieného okna zvolime zaloZku Barvy a ¢ary. Zobrazi se ovlédaci
prvky (viz obr. 15), pomoci nichz miZzeme meénit vySe uvedeneé vlastnosti objekt.

6.3.2.8 Pridani textu ke kredenym objektam

Pro vlioZeni textu k jakémukoliv nakreslenému objektu klikneme pravym tlacitkem mysSi
na objekt, ke kterému chceme text pridat a z nabidky zvolime moZnost Pridat text. Kolem
objektu se vytvori textové pole, do kterého miaZzeme napsat libovolny text.

6.3.2.9 Pridani stini ke kredenym objektim

Ke kazdému nakreslenému objektu miZzeme piidat stin. Tento g

stin nastavime po oznaceni objektu kliknutim na tlacitko Stin v panelu o B -E 8
nastroji Kredeni. Otevie se nabidka raznych druhi stinu (viz obr. 16). EE e
Chceme-li pouzit ur¢ity stin, klikneme na ngj levym tla¢itkem mysi a T By ~E B
stin se prida k objektu. Vysledny stin maZeme déle upravovat pomoci mm Bl
tla¢itka Nastaveni stinu (obr. 16), kdy se zobrazi maly panel nastroju = -
snekolika tlatitky. Pomoci téchto tlatitek miZeme nestavit jeno M B B B
umisténi vzhledem k objektu (miZzeme jej posunovat vlevo, vpravo,
nahoru a dolt), odstranit sin, nebo zmenit jeho barvu.

Mastaveni skinu. ..
Obr. 16: Nastaveni stinu
6.3.2.10  Otaceni nebo pi‘eklopeni kresenych objekti

Sobjekty, které jsme nakreslili do prezentace miaZzeme libovolné manipulovat. To
znamend, Ze muZzeme menit jejich velikost, pozici nebo je muzeme razné
ot&et. K otoceni objektu vyuzijeme tlatitko Volné otééeni z panelu nastroji = @ @
Kredeni. Po gtisknuti tohoto tlacitka, se kolem objektu zobrazi zelené kolecka,
slouzici pro ot&eni. Po stisknuti levého tlatitka na tomto kolecku, maZzeme

pohybem mysi otaet sobjektem. Preklapst objekt mazeme pres tlacitko @
Kredeni (z panelu nastroju Kredeni) a nabidku Oto¢it ¢ pieklopit  kde

o
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najdeme rtizné zptisoby pieklopeni.

6.3.2.11  Seskupeni a oddéleni nakresenych objekti

Pokud mame nakresleno nekolik objektti a chceme manipulovat s vice objekty soucasné,
musime si vZdy oznacit vSechny objekty, na které se budou vztahovat provedené zmeény. Pokud
nechceme tyto objekty neustdle oznactovat, miazeme si je seskupit. Provedeme to tim zptasobem,
Ze si oznac¢ime objekty, které chceme seskupit a néktery stakto oznacenych objekta klikneme
pravym tlacitkem mySi. Objevi se mistni nabidka ve které najedeme mySi na polozku
Seskupovani a zdalSich moznosti zvolime nabidku Seskupit. Timto postupem se stane
z nékolika objekti objekt jeden na ktery se budou aplikovat veSkeré zmeny.

Pro oddéleni objektd klikneme pravym tlacitkem na seskupené objekty a z nabidky
Seskupovani zvolime polozku Oddélit. Tim se seskupeny objekt opét rozpadne na jednotlivé
Césti.

6.3.2.12  Pieneseni objektu dozadu nebo dopiedu

Po nakresleni vice objektt, které se prekryvaji je umistén ,,nahoie" ten objekt, ktery jsme
nakreslili posledni. Pokud chceme poradi objekti zmenit, napiiklad budeme chtit nektery
z objekta umistit nad v3echny ostatni, klikneme na n¢j pravym tladitkem a z nabidky Poradi
zvolime poloZku Pienést dopiedu. Chceme-li néktery z objekta umistit aZz za ostatni objekty,
zvolime z téZe nabidky polozku Pifenést dozadu.

6.3.2.13  Zarovnani objekti

Objekty na snimku mazZzeme zarovnavat vzhledem ke strénce, nebo vzhledem k dalSim
objektam. Zarovnani provadime pomoci tlatitka Kredeni v panelu néstroju Kredeni. Po jeho
stisknuti se objevi nabidka, kde nalezneme poloZku Zarovnat ¢ rozmistit. Po nagjeti mySi na tuto
poloZku se objevi nabidka, ze které si vybirame zptisob zarovnani. Chceme-li zarovnat objekty
vzhledem ke snimku, musime ve vy3Se uvedené nabidce zvolit moznost Vzhledem ke snimku a
poté miZzeme zvolit zpasob zarovnani (doleva, doprava, nahoru, dold, na stied).

Dale mizeme objekty zarovnavat vzhledem k jinym objektam. Toho dosdhneme tak,
kdyZz ve vy%e uvedené nabidce zvolime zpasob zarovnani stim, Ze neni zaSkrtnuta volba
Vzhledem ke snimku. Pokud chceme zarovnévat objekt vzhledem k jinému objektu, musime mit
oznaten objekt, ktery zarovndvame i objekt ke kterému zarovnavame.

6.3.3 Vkladéani textu do zapati

Do z&pati miZzeme umistit libovolny text, ¢islovani snimka nebo datum. pro zménu textu
v zgpati pouzijeme z nabidky Zobrazt polozku Zahlavi a zapati. Objevi se okno (vit obr.17), ve
kterém nastavime, co v3echno chceme v zépati zobrazit.

Pomoci zatrhavacich poli si mazeme zvolit, co chceme do zgpati umistit. Mame moznost
vklédat ¢islovani stranek, datum a vlastni text.
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Snirnek I Poznamky a podkady I

—Ma snirmky bude PouZit u wiech
v datum a £as

{* Aukamaticky akkualizovat
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e
=

{11.11.2003 | Storna
Jazyk: Typ kalendate:
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" Pevné
I Mahled
IV islo sniirnku el it 1

IV zépati

|Soukroma stedni odborna Skola, s.r.0. —— .

v Mezobrazowak na dvadnim srimbo

Obr. 17: Moznosti nastaveni zanati

6.4 Formatovani
6.4.1 Formatovani textu

6.4.1.1 Formétovéni pisma
Jakoukoliv zmeénu textu provedeme pouze v pripadé, Ze mame text, u néhoz nastavujeme

razné vlastnosti, oznacen. Je-li oznacen, klikneme v nabidce na poloZku Pismo. V okng, které se
otevielo, miZzeme nastavovat napt. ,font* pisma, fez pisma (kurziva, tu¢né pismo), velikost a

barvu textu.

Zmenit velikost pisma (nap#. vSechna velkd) & Welka na zacathu vety oK I
Chceme-li upravovat velikosti pismen (mala ~ © véechna mals storno |

nebo velkd) v nabidce Formét nalezneme polozku " WSECHNA VELKA

Velikost pisma. Po kliknuti natuto polozku se " Welké v Nadpisu

zobrazi malé jednoduché okno, ve kterém zvolime " ZAMENIT mALA a vELEA

takovy zptisob, ktery nam vyhovuj.

Obr. 18: Moznosti nastaveni velkych pismen
Zarovnani textu na snimku
Text na snimku miaZeme zarovndvat doleva, doprava, na stied, do bloku. Zarovnavat
mazeme pomoci tlacitek v panelu nastroji, nebo pomoci hlavni nabidky Format a polozky
Zarovnat. Odgtavec, ktery chceme zarovnavat nemusime oznacovat, saci do néj najet kurzorem,
nebo kliknout mysi.

6.4.1.2 Pouziti stinovani textu

Chceme-li text zvyraznit pomoci stinovani, musime si jej oznatit a v panelu nastroji
klikneme na tlagitko Stin textu. Druhy zpasob jak nastavit stin je pomoci polozky Pismo
v hlavni nabidce Format.
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6.4.1.3 Zména stylu odr azek a éidovani seznamu

V nékterych rozvrzenich snimku jsou primo textova pole s odrézkami, které maji vzhled
z&visly na pouzité Sabloné prezentace. Chceme-li vzhled odrazek zmeénit, nebo pridat odrézky na
text kde se nevyskytuji, musime si tento text oznacit a z nabidky Formét vybereme polozku
Odrazky a ¢idovani. V otevieném okné vybereme jednu z odrézek a klikneme na tlagitko OK.
Pokud chceme zvolit odrézku jinou nez ndm okno nabizi, stiskneme tlacitko Znak a z nabidky si
zvolime libovolny znak. Stisknutim tlacitka OK se odrazka umisti do snimku.

Cidovani

Potrebujeme-li zménit odraZzky na c¢islovani, nebo cislovani pridat k béZnému textu,
oznatime s tento text a zhlavni nabidky Format zvolime poloZzku Odrézky a ¢idovani.
V otevieném okné klikneme na zélozku nazvanou Cislovani a zvolime vhodny typ. Stisknutim
tla¢itka OK se ¢islovani aplikuje natext.

6.4.1.4 K opirovani forméatovani ur&ité ¢asti textu

Kopirovani forméovani se pouziva pro nastaveni formatu urcitého textu podle textu
jiného.

Postup je nasledujici: klikneme mysi do textu, ze kterého chceme vzit formét a v panelu
nastroji klikneme na tlacitko Kopirovat forméat (Stétecek). Poté oznatime text, ktery chceme
naformatovat a veskeré zmeny se ihned projevi.

6.5 Editovani
6.5.1 Editovani dat

6.5.1.1 Pouziti p¥ikazu zpét ¢ znovu

Funkce ,Zpét“ ndm vré&i prezentaci do stavu, v jakém se nachézela pred posledni
provedenou operaci. Téo funkce miiZzeme vyuzit napi. v pripade, Ze jsme si omylem smazali ¢ast
textu nebo n¢jaky objekt. Jednoduchym kliknutim se nam smazany text ¢i objekt opét obnovi.
Funkci ,,Zpét* vyvolame:

a) stisknutim klavesové zkratky CTRL + Z

b) kliknutim natlacitko Zpét v panelu néstrojia — po kliknuti na maly ¢erny trojuhelnik se
zobrazi seznam poslednich kroki, které jsme v prezentaci provedli. MtuZeme tak vrétit
prezentaci o nékolik kroku zpét.

¢) v hlavni nabidce Upravy zvolime polozku Zpét

Podobn¢ pracuje funkce ,Znovu“, ktera opétovné provadi operace vrécené funkci
»Zpét”. Funkci ,Znovu“ vyvolame:
a) stisknutim klavesové zkratky CTRL +Y
b) kliknutim natlagitko Znowvu v panelu néstroju
¢) v hlavni nabidce Upravy zvolime polozku Znovu

6.5.1.2 Pouziti kontroly pravopisu

Kontrola pravopisu ndm umozni odhalit nékteré chyby pii psani jako jsou pireklepy nebo
opakujici se slova. Pokud v nékterém slovu udéldme chybu, podtrhne se ¢ervenou vinovkou.
PowerPoint ma v sobé zabudovan slovnik se kterym porovnava vdechna slova, kterd napiSeme.
Pokud tedy narazi na slovo, které ve slovniku obsazeno neni, dojde k podtrZzeni slova ¢ervenou
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vinovkou. PodtrZeni oviem neznamend, Ze ve slové musi byt chyba. Velice ¢asto jsou podtrZzeny
cizi ndzvy, nebo méng ¢asto pouzivané slova, kterd autoti ve slovniku neuvedli. Jednotlivé chyby
miZzeme opravovat v celém dokumentu soucasné, nebo po jednotlivych slovech. Pokud klikneme
pravym tla¢itkem mysi na podtrzené slovo, objevi se mistni nabidka s nabizenymi slovy, kterymi
maZeme chybné slovo nahradit. Po vybéru nékterého z nabizenych slov, dojde k nahrazeni
chybného slova slovem vybranym. V nékterych piipadech ndm PowerPoint Z&dné moZnosti
nenabidne. Potom musime slovo opravit sami.
VySe popsanym postupem musime projit celou prezentaci a pozorné sledovat, jestli se

v textu neobjevi podtrzené slovo. Tento postup je samoziejmé nepouZitelny. PowerPoint nam
umoziuje césteéné automatizovat opravu pravopisu pomoci dialogového okna (viz obr. 19),
které vyvolame:

a) stisknutim klavesy F7

b) kliknutim natlagitko Pravopisv panelu ndstroju

¢) Vv hlavni nabidce Nastroje polozkou Pravopis

V oknu je umisténo nekolik tlagitek a textovych poli:

Neni ve dovniku: misto pro zobrazeni chybného slova

Zménit na: misto pro opravu

Navrhy: PowerPoint nam nabizi n¢kolik moznych tvara slova
Pokracovat —chyba se neopravi a bude ignorovana

Pireskakovat — chyba bude ignorovéna ve v&ech vyskytech slova

Zameénit — PowerPoint zaméni chybné slovo vybranym slovem z oddilu ,Névrhy“ nebo ru¢né
opravenym pavodnim slovem

Zameériovat — PowerPoint zaméni chybné slovo vybranym slovem z oddilu ,, Navrhy* nebo ru¢né
opravenym pavodnim slovem. Stejné tak se opravi vSechna stejna slova v celém dokumentul.

%

Pridat — PowerPoint prida slovo do sovniku a prité jiz chybu natomto sové hlasit nebude
Navrhnout — nabidne mozné néavrhy slova

Kontrola pravopisu ] ﬂ.ﬁ!

Meni ve slowniku: Iakademia

Zmeénik na; Preskodit | Prieskakovat |
Marhy: :Eggm:ﬁﬂ Zamenit l Zamenovat |

Shsdaii Pfidat | Mavrbnout |
Pfidat slova do; |CU5T0M-DIC :J futomaticke opravsy | Zavrit |

Obr.19: Kontrola pravopisu
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6.5.2 Kopirovani, pfesunovani, mazani a zména velikosti

6.5.2.1 K opirovéani textu a objekti

Misto nékolikanasobného opisovani textu nebo vytvareni objektt miZzeme jednoduse text
nebo objekt zkopirovat. Ke kopirovani je mozno vyuzit tzv. schrénku systému Windows, do
které umistime oznaceny text nebo objekt.

Postup pri kopirovani:

1) Oznatime text nebo objekt, ktery chceme kopirovat
2) Oznacenou ¢&st textu umistime do ,, schranky”. Mame na vybér étyti zpasoby:

a. KlévesovazkratkaCTRL + C
Ikona v panelu néstroju
V hlavni nabidce Upravy polozka Kopirovat
Kliknutim pravym tlacitkem mySi na oznaceny text ¢i objekt se objevi mistni
nabidka, kde mame na vybér poloZku Kopirovat
3) Presunem se na misto, kde chcemetext (objekt) vloZzit
4) VlozZimetext (objekt) ze schranky do dokumentu pomoci:

a klavesove zkratky CTRL +V

b. ikony v panelu néstroju

c. polozky Vlozt v hlavni nabidce Upravy

d. polozky VloZt v mistni nabidce, ktera se zobrazi po kliknuti pravym tlacitkem

mySi do mista, kde chceme text (objekt) vkléadat
Pro kopirovani muZeme take vyuzit nasledujici postup:

1) Oznacime text (objekt), ktery chceme kopirovat
2) Najedeme mysi na oznaceny text (objekt) a siskneme levé tlatitko mySi (nechdme stisknuté)
3) Stiskneme kldvesu CTRL (nechdme stisknutou)
4) Najedeme mysi na misto, kam chceme text (objekt) vkléadat
5) Pustime levé tlagitko mySi
6) Pustime klavesu CTRL

o 0o

6.5.2.2 Presunovani textu a objekti

Rozdil mezi kopirovanim a presouvanim: pri presouvani se text (objekt) z pavodniho
mista piesune ha misto nové zatimco u kopirovani zastava text (objekt) na pavodnim misté a na
misto nové se vklada jeho kopie.

Postup pii presouvani je shodny skopirovanim textu (viz vyse) svyjimkou bodu 2, kde
misto kopirovani musime pouzit funkci ,,Vyj mout*:

a. KlavesovazkratkaCTRL + X

Ikona v panelu néstroju
V hlavni nabidce Upravy polozka Vyjmout
Kliknutim pravym tlagitkem mysi na oznaceny text (objekt) se objevi mistni
nabidka, kde mame na vybér poloZku Vyjmout

o 0o

Pro presouvani mazeme také vyuzit nasledujici postup:
1) Oznatime text (objekt), ktery chceme piesouvat
2) Najedeme mysi na oznaceny text (objekt) a stiskneme levé tlacitko mysi
(nechadme stisknuté)
3) Najedeme mysi na misto, kam chceme text (objekt) vkladat
4) Pustime levé tlagitko mysi
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6.5.2.3 Zména velikosti obrdzku, kresleného objektu nebo grafu

Pred jakoukoliv Upravou je nezbytné objekt oznacit. Toho docilime prostym kliknutim na
objekt. Oznateny objekt pozname podle toho, Ze se kolem n¢j objevi osm bilych étverecka
(Uchyty pro zménu velikosti). Pokud na néktery ztéchto Uchytu nejedeme mySi, zméni se
ukazatel mySi na Sipky a po stisknuti levého tlagitka a pohybem ve sméru Sipek menime velikost
objektu ve smeru tazeni mysi. Po docileni poZadovaneé velikosti pustime levé tlatitko.

6.5.2.4 Odstranéni obrazku, kredeného objektu nebo grafu

Chceme-li odstranit text ¢i objekt, musime si jgf oznatit a stisknout kldvesu Delete.
Objekt nebo text ze snimku zmizi.

6.5.2.5 Odstranéni snimku

Snimek z prezentace odstranime v zobrazeni Zobrazit Fazeni snimka. Tam vidime
vSechny snimky a miZzeme s nimi pracovat jako sjakymkoliv jinym objektem. To znamena, Ze
snimek, ktery chceme odstranit oznacime (klikneme na néj levym tlacitkem mysi) a stiskneme
kldvesu Delete.

6.6 Efekty pocitacové prezentace
6.6.1 Nastaveni animace

6.6.1.1 Nastaveni animace textu nebo obrazku
Teprve animace délaji z PowerPointu velice silny nastroj pro piedvadéni prezentaci.
Kazdy objekt, ktery umistime na snimek muiZzeme zanimovat. Animaci na snimku nastavime

pomoci dialogového okna (viz obr. 20), které vyvoldme z hlavni nabidky Prezentace polozkou
Vlastni animace.

Po zaskrknuti animujete objekky snimb;

v ‘wardart: plain bext 3

®

Paofadi & Casowvani | EFERFy I EFekky grafu I Mastaveni mulkimédi I

Pofadi animaci; — 3pustit animac

1. Madpis 1 = Pii Kepnuti meysi
2, Text 2 i :

3. wWordart: plain bext 3 | " Butomaticky

Presunout | E
@ + | vtefin po piedchozi

udalosti

Obr. 20: Nastaveni animaci
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Postup pri nastaveni animaci:

a) zvolime si objekty, které chceme zanimovat
b) nastavime poradi animaci (pomoci Sipek)

C) nastavime jak spoudtét animace — méme na vybér animovani po kliknuti mysi nebo

automaticky po zadaném ¢asovém intervalu
d) nastavime samotné efekty pro jednotlivé objekty (viz obr. 21)
€) oznatime objekt, pro ktery nastavujeme animaci

f) zvolime samotny styl animace
g) pokud animujeme text, miZzeme nastavit zda se matext animovat cely najednou, nebo

po jednotlivych slovech nebo znacich
h) maZeme nastavit seskupovani podle rovné odstavce

¥lastni animace i

Po zazkrknuti animujete objekky snimkou:

¥ Text 2
¥ swardart: plain bext 3

®

Fofadi a casovani  EFekby |EFekty arafu | Mastaveni multimédiil

k.

35 1 Obchodn’ chodem Skarno

§ % Sprcves 1 efarmad nich @yt émd
5

8803

hahled

e

Cmma niwik e A -

—Lvesk bexk 7
2| %

j [T seskupit podle odstact

arovné

[T Animovat pripojensy bear

—Llvodni animace a 2\( 6 )‘
IpFekr';.'-'t vI Izleva
|[I:|ez 2vuku]

—Po animaci
fetiumit

j [T vopacnen porad

Obr.21: Nastaveni samotné animace

6.6.1.2 Nastaveni animace grafu

Graf jako celek miZzeme animovat steiné jako kterykoliv jiny objekt. MiZzeme vSak
nastavit animaci jednotlivym prvkam grafu (napt. u sloupcového grafu miZzeme nastavit animaci
jednotlivych sloupci). Pro nastaveni animace grafu pouZijeme zdloZku nazvanou Efekty grafu
v dialogovém okn¢ Vlastni animace (viz obr. 20). Objevi se okno (viz. obr. 22), kde mazeme
nastavit v3e potrebné. DuleZité je nastaveni policka Uvést prvky grafu, kde si nastavime, zda se

mé graf animovat cely najednou nebo napt. po kategoriich.

6.6.1.3 Zména nastavené animace textu nebo obr azku

Pokud chceme zmeénit nastavenou animaci u libovolného objektu, postupujeme stejnym
zpusobem jako pii vytvareni animaci stim, Ze si v bodu 5 zvolime objekt, u néhoz chceme

animaci zmeénit.
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¥lastni animace

Po zaskrknuti animujete objekky snimlk:

Rekorstruk coshaly K
[ Madpis 1 T
W Text 2 : i T Skarno
v

e

hahled

Foradi a €asovani | Efekry  EFekby grafu |Nastaven|’ multimédiil

Liwésk prvky grafu————————  —Ovodni animace a 2wl
IpFekra}t j Izleva j
¥ | Arimovat mizko & legendu ||:|:"E’2 zvuku] _j
—Po animaci

[etiumit =l

Obr. 22: Nastaveni animace grafu

6.6.2 Pfechod snimku

6.6.2.1 Nastaveni riznych efekti pfechodu snimku.

Dalsi zatraktivnéni prezentace spociva v nastaveni riznych efekta prechodu snimku. Toto
nastaveni provedeme v zobrazeni Zobrazt ifazeni snimkii, kde maZeme kliknout naikonu
Pirechod snimku a otevire se dialogove okno (viz obr. 23), kde nastavime razné vlastnosti
pirechodu.

20| 1 aaimeprechodovy efek
B @ e | 2 — nastavime rychlost piechodu

3 — ur¢ime zpusob prechodu na dalSi
AL | snimek (kliknutim mysi nebo automaticky
po zadaném ¢asovém intervalu)

nFejit pres cernou

4 — maZzeme také nastavit zvuk pirechodu

% Poman—A" Stfedng  © Rychle 5 — kliknutim na tlagitko nastavime piechod

—Prechod na dalsi snimek 2wk na aktivni snimek

¥ pii Kepruti mysi |lbez 2wk (4) =l|| 6—Kkliknutim nastavime prechody viech
[ automaticksy pn@

4

Obr. 23: Prechod snimku

[T opakovat dodalEhn zxuk snimki
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6.7 Vzhled poéita€ove prezentace
6.7.1 Prezentovani

6.7.1.1 Skryti nebo zobrazeni snimku

Pokud nektery z vytvorenych snimka nechceme
zahrnout do predvadéni prezentace, miZzeme tento
snimek skryt a pii predvadéni se snimek pireskoci. Skryt
snimek muzeme tak, Ze jgf oznatime (v zobrazeni ffi ...

Zobrazt Fazeni snimki) a z hlavni nabidky Prezentace | =swvz
zvolime polozku Skryt snimek. U snimku se zobrazi [ = = Ruesftions
znacka skryti snimku (viz obr. 24). Skryti snimku
muzeme zruSit opétovnym zvolenim polozky Skryt |
snimek. Pokud v prezentaci méame skryty snimek a | _.. % e L
prezentaci spustime, snimek se ndm nezobrazi. Jestlize
v prabéhu predvadeéni prezentace zjistime, Ze snimek
chceme zobrazit, mizeme tak ucinit nékolika zpasoby: Obr. 24: Indikace skryti snimku

d) Pri zobrazeni snimku, ktery skrytému piedchézi,

stiskneme klavesu H a skryty snimek se zobrazi.

€) Naklavesnici zaddme ¢islo skrytého snimku a stiskneme klavesu ENTER

f) V prezentaci klikneme pravym tlacitkem a zvolime polozku Pigit. Z nabidky vybereme

Podle nadpisii a zobrazi se nam seznam snimkt. Snimek, jehoz ¢islo je v zavorce, je

skryty. Pokud na n¢j najedeme mysi a stiskneme levé tlatitko, snimek se zobrazi

}\\ Projekty, vnichZ je skola zapojena

Druhy atieti zptisob zobrazeni |1ze pouzit pro jakékoliv snimky, tedy nejen pro skryté.

6.7.1.2 Spudténi prezentace z libovolného snimku

Spudténi  predvadéni prezentace provedeme z hlavni nabidky Prezentace polozkou
Spustit prezentaci, nebo klavesou F5. V tomto pripadé se prezentace spusti od prvniho snimku.
Nekdy je vyhodngjSi spoustét prezentaci piimo od ur¢itého snimku. Toho dosahneme spudténim
prezentace pomoci tladitka Prezentace, které se nachézi ve skupiné tlacitek slouzicich pro zménu
zpusobu zobrazeni. Tim se spusti prezentace od aktivniho snimkui.
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6.8 Tisk snimku
6.8.1 Vzhled snimku

6.8.1.1 Zména vzhledu snimku

Vzhled snimku maZzeme zmeénit kliknutim na hlavni nabidku Soubor a poté na Vzhled
stranky. V dialogovém okn¢ (viz obr. 25), které se otevielo, miZzeme nastavovat mimo jiné
velikost snimku nebo orientaci.

¥zhled stranky _ =
Yelikost smimki; —Qrientace
Predvadeni na obrazowee —Snimbse
Storno
: - |
Sifka snimku; Ma sk
|24 E cm ' Ma Siku
WEka snimku: —Poznamky, podklady a osnova -
e e & Ma vk
Cislovat smimby od: " pa Eifku
=

Obr. 25: Nastaveni vzhledu snimku

U velikosti snimku si miaZzeme nastavit vlastni velikost, nebo pouZzit jiz preddefinovanou
z horniho rozbalovaciho pole. Orientaci miZzeme nastavovat zvlast pro samotny snimek i pro
pozndmky nebo osnovu. Kliknutim na tlacitko OK se zmény automaticky promitnou do celé
prezentace.

6.8.2 Tisk

6.8.2.1 Zména zakladnich nastaveni tisku

Chceme-li nastavit tisk prezentace, zvolime v hlavni nabidce Soubor polozku Tisk, nebo
pouzijeme klavesovou zkratku CTRL + P. Objevi se dialogové okno (viz obr. 26), pomoci
kterého nastavime vSechny parametry tisku.

MuiZeme nastavovat rozsah tisku. To znamend, Ze miZzeme vytisknout celou prezentaci,
pouze aktivni snimek nebo napiSeme cislatéch snimka, které chceme vytisknout. MtuZzeme taktéz
nastavit pocet kopii a zda se maji kopie kompletovat. Dde muZzeme nastavit, co se ma
z prezentace vytisknout (mohou se tisknout snimky, podklady, poznamky a osnova), ¢ernobily
tisk nebo tisk ve stupnich Sedi, vyti&téni skrytych snimki, ordmovani snimka, atd.
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—Tiskarna

lézev:  |HP Desket 930C/932C/935C | Ylastrosti |

Skaw: Pozaskavit

Twp: HP DieskJet 9300932019350

kde: LsBo01

Komenkar: ™ Tisk do souboru
—Rozsah tisku — Kopie

{* yig £ akrudini snimek  © Webér Pocet kapii:

1

£ y|astni prezentace! I j

-
C snimky: |

Zadejte cisla nebo rozsahy snimkid, Mapfiklad 1;3;5-12

¥ kompletovat

Wykiskmout: Podklads:
podklady Shirnkil na strank; IG
4]
Uspofadat: ) Vodorowns  § Svisle B[
[ Stupné Sedi ™ Ma velikost papiru
[ Jen Eernobile I Cramovat snimby

[T Zatwnout animace v Tisknowt skryté snimby Ok I Starng |

Obr. 26: Tisk prezentace

6.8.2.2 Tisk do souboru

Prezentaci nemusime tisknout pouze natiskarné, ale miZzeme ji vytisknout do souboru.
Tento zptisob miZzeme pouZit v pripadé, kdyZ neméme k pocitaci pripojenou tiskarnu a na
pocitaci s tiskarnou neni nainstalovan PowerPoint. Tisk do souboru vytvori soubor (*.prn), ktery
mizeme prenést na jiny pocita¢ atam je poslat natiskarnu (z prikazového radku).
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Sluzby infor maénich siti
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v

7.1

Sluzby informaénich siti

Zaéiname pracovat s Internetem

Internet je vlastné globalni pocitacova sit’ - propojené pocitate po celém svéte. Kazdy

pocita mé svou adresu (URL? adresa), pomoci které se k nému miZeme pripojit. Jednotlivi
uzivatelé Internetu pak maji na téchto pocitacich své internetové www stranky a/nebo schranky
elektronicke podty.

@ WWW? stranky obsahuji obrovské mnoZstvi snadno dostupnych informaci, které jsou

mezi sebou propojeny hypertextovymi odkazy, takZze piechod mezi nimi je velmi
jednoduchy.

@ Elektronicka po&a (e-mail), je rychly a levny zpasob komunikace v obchodnim i

soukromém styku.
Ddle budeme popisovat nékteré oblasti prace slInternetem — nejprve si viak musime

vysvétlit nekteré pojmy, s nimiz se budeme setkavat.

www - nejéastéji vyuzivand sluzba Internetu. Preklada se nékdy jako Celosvétova
pavuéina (coz charakterizuje hustotu propojeni pocitact po celém svéte)

hypertext - hypertextovy odkaz umozni okamzity pitechod na jiné misto v dokumentu
nebo na jiny dokument kdekoliv v internetu. Dokumentu fikame hypertextovy, pokud
obsahuje hypertextové odkazy. Pokud na hypertextovy odkaz (miZe jim byt text, tlagitko
i obrazek) najedeme mysi, zméni se ndm ukazatel mySi na vztycéeny prst. Odkaz
aktivujeme stisknutim levého tlacitka mysi

URL adresa — jednoznacna identifikace pocitace. Kazdy pocita¢ i kazdy dokument na
Internetu musi mit svou unikatni adresu. Podle ni pozna prislusny protokol, umoznujici
pienos dat, kam mé data dorucit nebo jakou strdnku ma prenést.

protokol - zpasob pienosu dat pro ur&itou sluzbu Internetu. HTTP® protokol je
vyuzivéan pro prenos WWW strének, FTP*' protokol je vyuZivan pro pienos soubori,
POP%* je protokol pro préci s elektronickou po&tou atd.

HTML —formé (jazyk), v némz jsou vytvoreny www stranky (hypertextové dokumenty)

multimedialni — dokument ¢i program je multimedidni tehdy, kdyZ umozZiuje pré&ci
stextem, obrézky i se zvukem

server — je fidici pocita¢ sité, zde je to kazdy pocitac, ktery poskytuje informace do sité
Internet. Neni jim v3ak pocitag, ktery pouze odesila zpravy elektronickou po&oul.

klient — je pocitac, ktery informace z Internetu pouze ziskava
Internetovy prohlize¢ — program, ktery umoznuje prohliZeni internetovych www stranek

% URL — Uniform Resource Locator — Obecny |okalizétor zdroje
2 WWW — World Wide Web

% HTTP — HyperText Transfer Protocol

3! FTP— File Transfer Protocol

%2 POP — Post Office Protocol
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7.1.1 Spusténi Internetového prohlizeée

V nasledujicich kapitolach se budeme zabyvat typickym predstavitelem
internetovych prohlizect, programem Internet Explorer firmy Microsoft. Tento
mermet | Program je  soucasti  operacniho  systému
Explorer  \Windows. Spustit jej muZeme standardnim
zpaisobem z nabidky programi Start, Programy, I nternet mww
Explorer. Obvykle vi&ak mame jeho zastupce primo na
pracovni ploSe nebo v panelu snadného spoudeéni.

Po spudténi internetového prohlizece se nam objevi okno prohlizece a v ném oteviena
www strdnka. Tato strénka, kterd se zobrazi po spudténi programu automaticky, se nazyva
domovskou strénkou.

Adresni fadek pro Zahlavi stranky
zapis URL adresy |  Hlavni nabidka |

Odkazy

Panel nastrojl

i e s — mep— — — ."..___,.__ — — = —

@ 5505 Hranice, 5. r. 0. - $tiddni Soukroma Odbornd Skola - Microsoft Internet Explorer L,____] e
Soubor  Uprawy  Zobrazit  Obfbend  Mastroje  Mapowsda Y :f Standardni
Qo - )  [x] (@] @D Predsr lpovibens @msds €8 -z B - | g8 tladitka

i Adresa @ http: v, 5505, czfindex_win.html IV] Piejit
D odkazy @] 1000 @] CRK @] eBarka @E]eqsL &]Jideinilistek @] orz &) seznam @] sms & vky &) webmal

5505 Hranice, s. r. 0.

; stiedni Soukroma 0dborna Skola
sso Dnes je 12, fijen 2003 9:11

a syatek ma: Marcel

0 Nabidka T Posuvnik

S | stranky
ErTl | T www stranka
Iyceum

od

Spravce
informatnich
systemil
Maturita |

Ecd! |

Pitman Studijni materialy
Qualifications | | Byly pridany studijni materialy
pro Obechodni akademii.

Stavovy
Bl radek

a Internet B

Terminy SIP¥Z

@ Hatowa

Aplikaci Internet Explorer maZzeme kdykoliv ukongit nékterym ze zndmych zpasoba
ukonceni aplikace — z hlavni nabidky menu Soubor a volba Zav¥it, standardni ikonou Zavrit
v pravém hornim rohu okna aplikace nebo kombinaci klaves Alt+F4.
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7.1.2 Webova adresa

Webova adresa (také URL adresa) je jednoznacnou identifikaci pocitace ¢i konkrétni
informace v Internetu. Sklada se z nékolika ¢asti.

protokol, kterym dany domeéna nejvyisiho stupné
server komunikuje (tzv. narodni doména)

http://www.ssos.cz/webmail

bt

domeéna druhého stupné  podadresaf
(doménové jméno) k hlavni adrese

Doména nejvyssiho stupné oznatuje bud’ globalni doménu bez teritoridinihno omezeni
(tvofi ji tfi znaky) nebo zemi, kde je doména (adresa) registrovana (délka dva znaky).

Doména druhého stupné urcuje vlastnika adresy — firmu ¢i osobu, které dand adresa (a
tedy i odpovidajici webovy server) patii. Pro doménové jméno plati nésledujici zésady:

- doménové jméno mize obsahovat pouze znaky [az,0-9,-]
- délka doménového jména je nejvyse 63 znaki
- domeénové jméno nesmi zacinat, ani koncit znakem "-"
- doménové jméno nesmi obsahovat dva znaky "-" za sebou
- kazdé doménové jméno musi byt unikatni
Protokol udava zpisob pirenosu dat pro dany server — na obrézku uvedeny http protokol

nam 1ik4, Ze na dané adrese funguji www stranky. Pokud by adresa zatinala ftp, pak by na dané
adrese fungoval server pro pienos (ukladani) soubord.

Cést adresy za lomitkem (zde webmail) ndm udavé podadresé na uvedeném webovém
serveru. Tne muze slouzit naptiklad jednotlivym organizacnim jednotkédm firmy, konkrétnim
oblastem zgmu apod. Stejny vyznam jako adresa http://www.ssos.cz’webmail muize mit i
adresa http://webmail.ssos.cz - to zaleZi jiZ natvarci webserveru.

Ptiklady domeén nejvysSiho stupng:
a) globalni domény
- .com - komer¢ni organizace
- .net - sitoveé zdroje
- .edu - vzdélavaci organizace
- .gov - vladni organizace
- .org - nekomer¢ni organizace

b) ndrodni domény
- .cz—Ceskarepublika
- .sk—Slovenskarepublika
- .de—Neémecko
- .ru- Rusko
- .uk —VelkaBritanie
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7.1.3 UloZeni webové stranky na disk.

Dokumenty (webové stranky), které nalezneme na Internetu, mazeme uloZit do svého
pocitace. K tomu ndm slouzi

menu Soubor v hlavni  Nazev souboru: |Seznam [Vl [ Llagit ]
nﬁlbl&ice . a naSqur],e V0|b8_. Ulazit jako typ: [lplna webowa strdnka [*htm;* htrl) [v Starmn
Ulozit jakO ; Ml,lzeme Sl S I1plna weboywd stranka [F kit k]
vybrat umisténi, kam  Fkodowvani: Wwebav) archiv, jeding soubar [*.mht) ﬂ

4 5 : Wiebova stranka, pouze HTRL [* htr;” hitml)
chceme stranku ulozit, i Tentovt soubor -1t

forméat, v jakém chceme tuto
strénku ulozit.

Chceme-li ulozit vSechny soubory pottebné k zobrazeni stranky, veetne grafiky, ramei a
piedioh se styly, vyuZijeme moZnost Upln& webova stranka.

Pokud chceme ulozit vSechny informace potiebné k zobrazeni stranky v jednom souboru,
klepneme na moznost Webovy archiv. Tim bude uloZen snimek aktudlni weboveé stranky.

Jestlize chceme ulozit pouze aktudni stranku HTML, klepneme na moZznost Webova
stranka, pouze HTM L. Tim budou uloZeny informace na webové strance, ale nebudou uloZzeny
grafické, zvukové a ani dalSi soubory.

V piipadé, Ze chceme uloZit pouze text aktudni webové stranky, klepneme na moznost
Textovy soubor. Tim budou uloZeny informace na webové strance v prostém textovém formétu.
Opeét nebudou uloZeny grafické, zvukové a ani dalSi soubory.

7.1.4 Zména domovské stranky.

. L. . L. ; 'Muinusti Internetu
Jiz vySe jsme s uvedli, ze domovska | - “ - " - |

, . , , - . | fipojeni Tograrny presnit
stranka je ta stranka, kterd se nam zobrazi |~ gioon: o G T

automaticky po spu&éni prohliZzece jako prvni.
. . . - -Domovska sranka
Doganeme se na ni kdykoliv stisknutim s N . .
% (Zete nastavit, ktera stranka bude pous ornowzk .
|

tla¢itka Domi na panelu ndstroji. Ktera strana
to bude, mizeme nastavit sami. Pouzijeme
ktomu Hlavni nabidku, menu NéStI’Oje a [ Pouzit aktudlni ][ Fouzit vichozi ][ Powzit prazdnou ]
volbu M oznosti internetu...

Adiesa: | http:/fwww, ssos. czf

Objevi se nam dialogové okno, kde na prvni zadloZzce Obecné najdeme moznost zapsat
adresu strénky, kterou chceme nadale pouZivat jako domovskou. Pro zjednoduSeni je moZzno
pouzit tla¢itka PouZzit aktualni (nastavi aktuédlné otevienou webovou stranku jako domovskou),
Pouzit vychozi (pouZije domovskou stranku, kterd byla nastavena pii prvni instalaci aplikace
Internet Explorer) nebo PouZzit préazdnou (uréuje, Ze domovské stranka bude prézdné stranka ve
formatu HTML).

7.1.5 Né—pOVéda | MoZnosti Internetu 1. _)-*-j|@
V programu Internet Explorer Pfipojeni | Programy | Upiesnit |

mame k dispozici tii druhy ndpovédy. Obecré |  Zabespeteni |  Osobni‘dsie | Obsah |

Bublinovou néDOVédU (pO naj eti ~ Domowsk4 stranka-

ukazovatkem mysi na ikonu ¢i volbu se % Midete nastavit, kierd stianka bud?ﬁuéita jako domovska

nam ve Zlutém poli objevi strucna

Adieza: | http:,l'll'www.se?{.cz,l' |

[ o e vy oo A0 o o 7y - 10 o

PouZije domowskou stranku, kterd byla nastavena pfi preni
instalaci aplikace Internet Explorer.

ndpovéda kdanému  objektu) a
kontextovou ndpovédu v nekterych
dialogovych  oknech.  Kontextova
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napovéda nam umoziuje dotézat se | iniarel txpiorer

na prislusné pole ¢i tlagitko v okng.
Spou&i se bud’to po najeti na objekt
(mysi ¢i tabuldtorem) a stiskem
klaves Shift+F1, nebo kliknutim
mySi na ikonu otazniku v pravém
hornim rohu dialogového okna a
poté na dotazovany objekt.

Z&kladni  ndpovédou je

ndpoveéda na klavesu F1 - umozni
ndm prochézet pires obsah celou
ndpoveédu, pouzivat rejstiik vyraza
nebo  vyhleddvat  poZadovany
termin. Je téZ mozné vytvorit si
seznam  témat, ktera  castéji
potrebujeme zobrazit (Oblibené L
polozky).

7.1.6 Uprava zakladnich nastaveni

Shast o4 Modnod Hibgpida na el
Ditiwah | Ry | Yitwrda | P Loz =1 2
[ T7] Zatindine = splinct nber et Beploees. i B_
| HBgctierd ok echormi Ch witenyich slrbrel RS
| @ Prochszen weborych sirine af fine

Tisk & uodun/ infonmaci
" Becpedind odesilnd infomac] n interneu Zadindme & aplikad
(@ Fricip rasapetend s scheamy cesbeih | | || Inbernet Explorer
| Bizeri prishup k reshodném inbernelov R ina
re ud mate pfipojeni k Internety a
t Liprany wbosting prohibels aplikcas Irternet Exvplarar, mil%ate na waby
|8 Buruacinind najit & prohii@et informane o dembol . Tt
| i bes Llspnatine s nSakadnic] thmats

Dadsl indigrmnace, ki wdm pormabied piy
prochdzeni Internety, naleznete v obsabu
ndpovedy.
Laklmini instalace
Jeithis nelete phpoieni k Intemedy nebo
phepete -8 wybvoft nove pfapopend; kiepnSte
na neEleduici cdkag,
4 |metalsce pdipojani b [nts ety
-
|« 3 . (]
|« »

Nastaveni aplikace Internet Explorer miZzeme meénit v dialogovém okné¢ M oznosti
Internetu, které ziskdme z hlavni nabidky v menu Nastroj e volbou M oznosti Internetu...

Moz nosti Internetu

X

"MoZnosti Internetu

J

’ Bary... ] [ Pizmna... Jazyky.. ] ’ Uzhadnéni... ]

[ ak. ][ Starno ” Fouzit ]

Pfipojeni I Frograry I Upfesnit | | Obecné | Zabespefeni || Osobniddaje || Obsah |
Obecné | Zsbezpeteni | Osobniddaje |  Obsah | | Pfipajeni [ Programy | Upfesnit
~ Domovska stranka- Mastaveni..

% MiZete nastavit, kterd strdnka bude pougita jako domovska. % Multimédia EI
Adresa | htp: v, 5505 02/ | %] Inteligentni rozklad abrazkl
|| Mezobrazovat obsah Média anline v panelu Média
’ Pouéit aktualni ] [ Pouit wichozi ] ’ Pougit prazdnou ] |v"| Pavalit automatickou zménu velikasti abrazkd =
|v| Povolit panel nastroji Dbrazek (vpZadue restartovani)
Doéasné soubory Intemetu |v'| Prehravat animace na webowpch strankach
o Prohlgdruté stranky zité Internet se ukladaji do zvladtni hd PEEhr‘?V‘at video na WEbDV-'"'Ch stra{nka{ch
@ % slodky atak e moZna je pii#té zobrazit mehlej |v'| Pehravat zvuky na webovich strankach
w| Zobrazovat obrézky
[Vymazat zoubary cookie...] [Udstlanit soubory...] [Nastaven |] @ || Zobrazovat zastupni symbol pro stahovani obrazkd
Mastawveni protokolu HTTP 1.1
N Pouzivat protokol HTTP 1.1
> Yo . R et a . Pougivat protokol HTTF 1.1 u pfipojeni pfes server proxy
SloZka hiztorie obzahuje odkazy na navitivens stranky, coz Brock Lot
uznadfuje priztup k napozledy zobrazenpm strankam. IS} Hochazent ; v ; 2
:| Autornaticky Zjigtovat aktualizace aplikace Internet Explorer
Kaolik dni ponechat ve slofce: BD @I “Wmazat historii [_] | Po dokongeni stahovani zobrazit 02”*?']"“3”" L] i
—— < 1l >

[ Obnowit wichozi nastaveni ]

QK. ” Starno ] Pouzit

V tomto dialogovém okné¢ mame moznost ménit vzhled i chovani aplikace. Okno je
rozdéleno tématicky na nékolik zalozek, mezi kterymi se piepindme kliknutim mysSi na ousko

prislusné zalozky.

Jako priklad nastaveni jsme si jiZ diive uvedli zménu domovskeé stranky. Na zal ozce Obecné
muzeme vymazat soubory cookie, do¢asné soubory ¢i historii prochézenych stranek. Na zaloZce
Upresnit |1ze nastavit mimo jiné, zda se maji na webovych strankéch prehravat animace, videa ¢i
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zvuky nebo zobrazovat obrazky. VSechny tyto ¢innosti zpomaluji zobrazovani strének, takze je
muzeme pro zrychleni prace vypnout.

7.2 Webova navigace

Panel nastroju aplikace Internet Explorer obsahuje tlacitka z&kladnich operaci, které
potiebujeme k pohodinému prochézeni WWW stréanek.

Krok zpét na dfive Pferuseni naditani Spuéténi programu pro Spusténi programu
naétenou stranku aktualni stranky elektronickou postu pro ICQ komunikaci
Krok vpfed Pfechod na do- Tisk aktualni
{po kroku zpét) movskou stranku stranky

@S 0% Hranice|s. r. o. | Stfedni qukruma’ Odbornd Skola - Microsoft Internet Explore
wbor L'Ipraw* Zobrazi% Ohbliben&l Mastroje  Mapowéda

@Zpét - @ \ﬂ \E‘] \_;‘] /-:'3 Hledat :*F 7 obibené @Y média €4) |'-_._:_T*:v —;r o ﬁ
Adresa |§] http:,l',l'www.ssos.cz,l'inc@x_win.html |VI E] Prjit
D odkazy @] 1000 @] CRK @] eparka @] eqsl @] Jdenilistsk @) QRZ &) Seznam @] SMs @] wky  @&] webmiai

E]@?

LN

Pfimé odkazy Znovunadcteni
na stranky aktualni stranky

7.2.1 Pristup na webovou adresu

Na pozadovanou webovou adresu se mizeme dostat:
spudténim URL adresy
a) otevienim textového (hyperlink) nebo grafického odkazu
b) pouzitimikony stranky v panelu Odkazy
c) vybérem z oblibenych stranek

Spudtenim URL adresy otevieme pozadovanou stranku tak, Ze jeji adresu napiSeme do
pole Adresa v naSsem prohlizeci a stiskneme kldvesu Enter. V Gvodu adresy nemusime psat
http://, pokud jde o http protokol. Program si jej doplni sém.

Hyperlink otevirdme pouze kliknutim na ptislusny odkaz, rovnéz tak pouze klikneme na
ikonu odpovidgjici strénky v panelu Odkazy. Pokud pri kliknuti na hypertextovy odkaz drzime
stisknuté tlacitko Shift, otevie se ndm odkaz v novém okné prohlizece — to vSak nefunguje vzdy.
Rovnéz tak mazeme na odkazu oteviit mistni nabidku a vybrat volbu Oteviit v novém okné.

Mezi jiZ postupné otevienymi strankami se miiZzeme pirepinat pomoci ikon Zpét a Vpied
na panelu nastroju.

7.2.2 Ovladéni pfistupu k webovym strankam

Program prohlizece funguje tak, Ze po zadani adresy poZzadované stréanky se nas pocita¢ spoji
s prislusnym serverem, pozada o zadanou stranku a tu pak zkopiruje do naseho pocitace. Po jejim
zkopirovani si stranky fyzicky prohlizime.

Pokud kopirovani stranky ze serveru na néS pocita¢ z jakychkoliv diavodu trva nelinosné
dlouho, miazeme toto kopirovani (,, nagitani*) pirerusit. K tomu ndm slouzi ikona na panelu nastroju.

190



SSOS Hranice, sr.o. — Stredisko cel oZivotniho vzdél avani Pogitatové gramotnost

Vzhledem k tomu, Ze si prohlizime kopii origindlni stranky, miZe se stét, Ze po urcité dobé
jiz naSe kopie neodpovida originalu (prohlizime-li si tieba stranku o probihajicim fotbalovém
zapase). Stiskem tlagitka pro znovunatteni stranky na panelu néstroji aktualizujeme nasi kopii

prohlizené webové stranky.
7.3 Vyhledavani webovych stranek

7.3.1 Pouzivani vyhledavacich néastroja

Pokud potiebujeme ziskat informace u urcitém problému ¢i véci, musime néjakym
zptsobem sehnat adresu strénky, na které se poZadované informace nachézeji. Potom ji zaddme
do radku Adresa v naSem prohliZeci a za chvili si jiZz poZzadované informace ¢teme. Pro nalezeni
pozadovaneé adresy mame nékolik moznosti:

- adresu ziskédme z tisku, televize, letéku ¢i vizitky

- adresu odhadneme - vétSina instituci ¢i firem ma adresu ve tvaru www.firmacz, takze
pokud budeme hledat webové stranky napi. firmy Eurotel, zkusime adresu
www.eurotel.cz

- pouzijeme néjaky katalog adres
- pouzijeme vyhledavaci server

7.3.2 Katalog adres

Nekteré webové servery obsahuji tzv. katalog strének. To je podle obort ¢lenény seznam
odkazii na stranky, které si do prislusnych kategorii jejich autofri mohou sami zadavat, tzv.
registrovat. Pokud tedy nechame hledat urcity pojem v katalogu, dostaneme relativné mélo dobre
odpovidajicich odkazi, protoZe hledany pojem autoii stranek sami pouZili v jejich charakteristice
nebo nézvu. V katalogu nemusime jen hledat, miZzeme ho také postupné prochazet. Nékdy se
katalogu stranek tiké rozcestnik.

*JJIMM

Informacni a'technolagichez:

| Software |Hudba a MP3 | Prograr

Mobilni komunikace

operatofi | zpravodajstyl | posli sms

Operatofi
. Eurotel

. Baegas
. Dskar

Zpravodajstvi
- www, casopismobil.cz - zpravodajsky server Sasopisu Mobil
. www . mabil.cz - zpravadajsky server z roding serverd IDnes

Posli SMS

L WWWLSS.C2 ~ SMS na wiechny ceske operatory, loga na Nokie, zasilani informaci na mobil, ...
. sms.moment.cz - moZnost zaregistrovani a zfizeni adresafe kontakti

. e, itnsms.com - moZnost zaslani SMS na mnoho svdtovych operatord

“ nahoruy
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7.3.3 Vyhledavaci server

s

Nekteré webové servery neustale prohlizi Internet a ,sbirgji slova, kterd se na
jednotlivych strdnkéch nachazeji. Protoze prohliZi cely obsah stranek, fik& se tomuto hledani
fulltextové. Pokud tedy zadame, Ze chceme hledat fulltextem, dostaneme odkazy na stranky, na
kterych se kdekoliv v textu nachézi hledané slovo. Byva jich hodné, ale nemusi presné odpovidat
zadani, protoZe zminka o ur¢ité véci muze byt i na strdnce, kde se hlavné pojednéva o né¢em
Uplné jiném. Velmi zaleZi na tom, jak vystizné zadame do vyhledavani poZzadovany termin ¢i

' 00gle

cesky

B web | Obrazky Skupiny Adresai

“ = Pokradilé wyhled3vani

= Hastaweni
[ Wyhledat Goaglem ][ Tkusim Stésti ] » Mibérjazyka
@ Prohledat Internet O Wyhledani stranek Sesky
Vyhledavani

“Wiechno o Google - Google.com in English

Mastavte si Google jako wychozi strankul

E2003 Soogle - Hledani wve 3,307 998,701 webowich strankach!

Nekteré servery spojuji vyhody katalogu i fulltextového vyhledavani.

& pfipojit na Internet | [ (3} Atias jako homepage | [:: pfehled sluzeb |

!atl nedéle 12, fijna 2003

as “Wade brana do Internetu swatek ma Marcel, zitra Rendta
Nakupovani :-: Praktické :-:- Komunikace :-:- Cestovani ::-
: futo :: Finance  MuiMail ) | = Jizdni Fady
it Letenky o Slowni it Pokec @, it Mapy
:: Reality :: TV pro, S | :: Pripojeni - :: Pocasi
Hledani: | [iiedat |ee— | VWyhledavani " s

UZiva

Cestovani Spoleénost [@satlas.cz |
Jizdni Fady, Mapy, Ubntovani EU, Instituce, Ohce, Politika [ prihlasit | |du posty M
Kultura Sport filasi
e t trval
Divadla, Filrm, Hudba, Literatura Fitness, Fatbal, Hoke], Tenis [Jpiinlasit s natrvalo
Obchody a sludby Yzdélavani . < 1
Internetové ohchody, Reality kurzy, Maturitni otazhky, Skoly, Yéda ROZCEStnIk
Pocitade Zabhava
Hardware, Internet, Software Horoskopy, Hry, Hurmor, Chat, Sex
Podnikani Zdravi a styl
Dané, Finance, Pojisténi, Reklama Krasa, Mada, Paradny, Witiva
Praktické Zpravodajstvi
Prace, Recepty, Slovniky Casopisy, Pofasi, Radia, Televize
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7.3.4 Hledani z prohlize€e

Informace miZeme na webu hledat raznymi Q- Q HMRA®

zpasoby i ptimo z naSeho prohlizece:

- klepnutim natlacitko Hledat na panelu néstroji
ziskdme pristup k mnoha poskytovatelam
vyhledavacich sluzeb. Do pole Najit stranku
WWW OsahU] iCi Zajéme pOZadované SIOVO Zvalte kategorii pro vyhledavani:
nebo vétu a stiskneme tlacitko Hledat. © Naiit stranku Www

- v panelu Adresa zadame prikaz go, find nebo ?
nasledovany slovem ¢i vétou. Aplikace Internet | | | |
Explorer spusti vyhledavani pomoci predem | | roskytuie: MsH Seach

vyhledavacich

definovanych  poskytovatelt
sluzeb.

- poté, co prejdeme nawebovou stranku, miZzeme | ahacidod
na ni zadany text vyhledat klepnutim na | 2ot
nabidku U pr avy a VOI bu Nal it (na téo ©2003 Microsoft Corporation, Wiechna priva

strance).

7.4  Zéalozky

Je mozno vytvorit seznam
oblibenych webovych serveri nebo
strének, atim usnadnit jejich otevirani v
budoucnu.  Oblibenym  polozkam
v seznamu tikame zalozky

Webovou stranku je mozné
pridat do seznamu oblibenych stranek
(ozntit zaloZkou). Vzdy, kdyZ budeme
chtit tuto stranku znovu oteviit,
klepneme na tlacitko Oblibené na
panelu nastroji a potom na prislusného
zéstupce v seznamu  oblibenych
poloZzek. Pro pridani stranky do
seznamu oblibenych (vytvoreni
z8loZky) pouzijeme nasledujici postup:

- prejdeme na stranku, kterou
chceme pridat do seznamu
oblibenych polozek

- v nabidce Oblibené klepneme
na prikaz Pridat k oblibenym
polozkam...

- vybereme zdoZkovou slozku,
do niz chceme odkaz piidat

- jeli to treba, zaddme novy
nézev stranky
Oblibené polozky a slozky

z3lozek je mozno usporadat podle

i Soubor  Oprawy Zobrazic  Oblbend Mastroje  MapowEda

p Hledat “EA?
Adresa | http: )

Podkazy @J1000 @] Rk @] eBarka @] eqsl @] Jidelnilis

Hledat 2o

CE Nove @ Dals Wlastni

O Predchozi whisdavani

Maiit strénku i obsahujic:

Hledat dalii palodky:

wyhrazena,  Podminky pouziti

Pridat oblibenou pnl.u'z"ku E]
Aplikace [ntermet Explorer prida tuto stranku do
zeznamu oblibeniich poloZek.

] Zptistupnit offline Wlasthi..

Mazerw: | SYT Rozcestnik | [ Wbvafit << l

Umisteni: [ Cblbens polozky A [ Hova slozka..

i{7) Baby
{5 From ICG
-{E3) HAM |
-4 Média =
{2 Mirek,
-3 Cidkazy
{3 Ribzné
o | Zkiola =
€1Usporadat oblibens polozky
Chicete-li wptvofit novou slodku, klepnéte na tacitko =
Wbvorit zlozku, Pokud choete prejmenowvat nebo = F'D'T' ICa w
odztranit nékterou pologlku, weberte ji a klepnéte na | ) Ham :
Hacitko Piejmenowvat nebo Odstranit. 2 .
3 Media
[ Wubvorit gloglku ] [ Erejmenouat ] ) Mirek
[ Ffesunout do zlodky.. ] [ O dstranit ] (3 Odkazy E
T [ Ridzne
SloZka Oblibené polozky ) Skola
Zménéno: (= Sutry
21.9.2003 0:56 @ Linus v kance,.. —
&] M5N
@ FMSH.com E

potreby. PouZijeme k tomu menu Oblibené a volbu Usporadat oblibené polozky...
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7.5 Ziskavani dat

Z webové strdnky muzeme ziskat mnoho cennych informaci (dat). Jednim ze zpisobu
uloZeni téchto dat (kromé uloZeni celé stranky) je uloZeni strénky v podobg .txt souboru — viz.
kapitola7.7.1.3

Dalsi moznosti je zkopirovani textu, obrazka ¢i webovych adres do jiného dokumentu.
K tomu pouzijeme standardni postup kopirovani za pomoci schranky. PoZadovany text ¢i objekt
vybereme, poté zkopirujeme do schranky
(Ctrl+C nebo menu Upravy avolbaK opirovat) e
a poté viozime do dokumentu (Ctrl+V nebo po gperagnisy orevit v novém ok
menu Upravy a volba Vlozit). Ne vzdy se nam TeoEETTaRe
podaii zkopirovat tieba obrézek — tuto volbu je g3 préace s tesx] ‘ytisknout ci
MOZno na strané serveru programove omezit. —

Velmi ¢asto nalezneme na webovych FPOStup pristaz .
Ly » . 1, Klepnete prav : . i
strankgch odkazy prlmc_) navsoubory (casto 5 il st K.::nelrcuvat zastupce
v sekci Download). Pak je mozno tyto soubory 3 v dialogowem| o
pitimo oteviit (dokumenty) a/nebo stdhnout. To 4, Klepnutim na
provedeme vyvolanim mistni nabidky k odkazu

avolbou Ulozit cil jako...

01 Pocitac.pdf

Fridat k ablibenyrm paloZkann. ..

Wlastniosti

7.6  Historie prohlizeni webovych stranek

Informace o kazdé strénce, kterou nav&ivime, je zaznamenana do sloZzky Historie. Tam
je tato informace uchovana po nastavenou dobu, takZze béhem této doby je moZzno se na tuto
strénku vrétit. Na panelu néstrojia klepneme na tlacitko Historie. Zobrazi se panel Historie
obsahujici odkazy na webové servery a stranky nav&ivené v piedchozich dnech a tydnech. Na
panelu Historie klepneme na tyden nebo den. Klepnutim na sloZzku webového serveru
zobrazime jednotlivé stranky a néslednym klepnutim na ikonu dané stranky zobrazime tuto
webovou stranku. Po klepnuti na Sipku vedle tlacitka Zobrazit v horni ¢ésti panelu Historie je
moZné tento panel sefadit nebo prohledat.

7.6.1 Odstranéni obsahu slozky s jiz prohlédnutymi webovymi strankami

Seznam prohlédnutych webovych Historie
: j Z i i A SloZka hiztorie obzahuje odkazy na navitivens stianky, coz
glia[]ell\(/l Je\, mcgn o,tovdlstrtan it ;/tdlalogé?\/? m @ uznadfiuje piiztup k naposledy zobrazenim strankam.
okne IVI0oznogti site 1 nternet, na zalozce

Obecné. TamtéZ je mozno nastavit dobu, Kolik dni ponechat ve siozce: [20 2]

po kterou jsou informace uchovavany.

7.6.2 Odstranéni doéasnych soubort internetu

Vv kapitOIe 422 jsme e zminili, Docazné zoubory Internety

Ze prohlizené stranky si naS prohlizec o Prohlédnuté stranky sité Intemet se ukladaii do zvlastni
nejprve zkopiruje do naseho po(:itaée. " zlodky a tak je moZno je pridté zobrazit ivchleji

Tyto docasné soubory jsou ukladany do
2vl&stni sloZky (Temporary internet
files). Tuto slozku mazeme podle potieby
vyprézdnit. Toto opét provedeme v dialogovém okné Moznosti sité Internet, na zélozce
Obecné.

[V_I,Imazat zouborny u:u:u:ukie...] [Ddstranit su:uul:uc:r_l,l...] [Naslaveni...]
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7.7 Tisk Wzhled stranky s
~Papir -
vs . elikost:
7.7.1 Priprava pro tisk o =
v . - . Zdraj:
Pripravu pro tisk, tedy nastaveni orientace e s &l

stranky, velikosti okraju, informaci tisténych
vzahlavi a zapati dokumentu nastavujeme |  zehisviazspai

v dialogovém okn& Vzhled stranky, které ziskame Zéh‘:;" ot
z menu Soubor avolby Vzhled stranky. EEEEEED |
Zapati
| Bubad |
~Orienkace =~ Okraje (mm) .
(&) Ha wisky Yievo: Vpravo;
(O Ma gk Mahoie: Dole:

[ QK ] [ Starno ] [ Tiskérna... ]

7.7.2 Volby tisku

Piuaur.}umm:;:}pq?m m

Shap P svan [ ik dha pcashony ] Sk o s Znie b el azavand dobimariy [ Vimtmbrct babukan odk szt
Umisténi

Kenarigh

Rogiah shined

LOY Ptk ko [1

Vi b, Ll HE ]

ookt
D5'lliv '| . ;
Eatefe bud oo £zl ddnky, nebo

P T A el el P L

| Tidk. I[ E hoena ] . | Thk || Bl I

V nabidce Soubor klepneme na volbu Tisk. Otevie se ndm dialogové okno Tisk, kde
miazeme na zéloZzkach Obecné a MoZnosti nastavit poZadované parametry tisku — tiskéarnu,
rozsah stranek, pocet kopii, tisk odkazovanych dokumenti ¢i tabulku odkazi a rdmce.
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7.8 Zac€iname s elektronickou poStou

Elektronicka podta slouzi ke komunikaci mezi jednotlivymi uZivateli internetu. Zakladni
funkci je posilani a prijiméni elektronickych zprav. Pomoci programu pro elektronickou postu
muazZzeme vytvaret a odesilat nové zpréavy, piijimat na svij pocitaé zpravy, které mame ve své
internetove e-mailové schrance, a udrZzovat s poradek ve viech druzich zprév.

Predpokladem vyuZiti elektronické posty je existujici schranka elektronické posty (tzv.
Gcet) na nekterém pocitagi trvale pripojeném do Internetu a fungujici stédlé nebo docasné
propojeni s touto schrankou.

Schranka elektronické podty mé adresu ve tvaru jmenouctu@pocitac.cz (.cz jen
v piipadé ¢eske republiky). Ve jméne Gctu se nesméji vyskytovat hacky, ¢arky, mezery a nékteré
dalSi znaky. Pri zapisu adresy pii posilani zpravy ale neni nutné dodrzovat velka a maléa pismena.
Jméno pocitate je podobné adresam webovych servert. Jedné se také o URL pro jednozna¢né
uréeni pocitace v siti internet.

Zakladni jednotkou elektronické posty (déle e-mailu) je zprava.

7.8.1 Prvnikroky s elektronickou poStou

V nasledujicich kapitoléch se budeme zabyvat typickym piedstavitelem programt pro
préci s elektronickou po&tou, programem Outlook firmy Microsoft. Tento program je soucasti
kancelrského baliku Microsoft Office. Soucésti operaéniho systému Windows je ,, odleh¢end”
verze tohoto programu, Outlook express.

Program Outlook maZzeme spustit standardnim = T
zpusobem z nabidky programi Start, Programy, Outlook. m eE¥
Obvykle viak mame jeho z&stupce primo na pracovni ploSe nebo v panelu snadného spoudéni.

Aplikaci Internet Explorer maZzeme kdykoliv ukongit nékterym ze zndmych zpasoba
ukonceni aplikace — z hlavni nabidky menu Soubor a volba Zav¥it, standardni ikonou Zavrit
v pravém hornim rohu okna aplikace nebo kombinaci klaves Alt+F4.

Napoveéda funguje zcela identicky snapovédou programu Internet explorer, popsanou
v kapitole 4.1.5

7.8.2 Nastaveni Gétu

Pokud chceme pouZzit svou e-mailovou schranku pouZit, musime jeji parametry nastavit
do naSeho po&ovniho klienta (programu Outlook). Musime znét nésledujici udaje:
- zpasob pripojeni k internetu
- e-mailovou adresu

- nazev (¢tu (miZzeseliSitod adresy) |
- heslo Privodce pi’i’pujenim k Internetu

o o , Yafe iméno
- parametry sluzeb postovniho
serveru - SMTP, POP (IMAP)

Fri odezilani e-maili bude vage meno uvedeno v poli 0d. Zadejte své jméno v
poZadovaném zneni.

Pro pridani U¢tu do programu slouzi
nasledujici postup. Spustime Priavodce
pripojenim k Internetu v menu Néstroje
klepnutim na polozku Ugty. V okng Uéty

Zobrazované jméne;  |Pepa Fivined

Priklad: Jan Howak
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v Internetu piepneme na zalozku Podta a klepnéte na tlatitko Piidat. Poté se jiZz objevi okno
Pravodce.

V prvnim kroku zadadme jméno, které se bude zobrazovat prijemctim naSich zprav v poli
Od (tedy odesilatel).

Pruvodce pripojenim k Internetu

Ve druhém kroku (po isku
tla‘fitka Dal éi) pak Zadéme naéi l:lpl nou Internetoys e-mailova adreza
adresu elektronické posty

Yafe e-mailovd adiesa je adiesa, kterou pouzivaji ostatni lidé, chtéji-i wam poslat
e-mail.

E-mailowva adresa: ivariessos cd

Friklad: adreza@microzoft com

. Typ serveru prichozi podty |F'EIF'3 *;
V dalsSim kroku vybereme typ & B i

serveru prichozi posty a zadame adresy

servera  prichozi i odchozi podty.

Mohou, ale nemuseji byt stejné. Tyto Server prichozi podty [FOP3 nebo IMAF]:
adresy je mozno uvadét slovng nebo  [wwmw.ssoscz

¢iselnym vyjédienim (viz. 192.168.1.1).

Server SMTP j& server pouzivan) pro odezilani e-maild.

Server odchozi poity [SMTR]:
19216811

Zadejte hazey UEtu a hesla, kieré vam pridéll poskytovatel sluZeb [nternetu,

DalSim krokem je zadani ndzvu
Uétu a pristupového heslak nému. Nézey dctu [pivinec

Hesla: I xxxxxx

¥ Zapamatovat heslo

WeZaduje-li va# poskytovatel slufeb Intermetu pro plistup k podtovnimu Gétu pouditi
zabezpecencho ovéfeni hesla, zaskitnéte policko Priblagovat se zabezpedenim
ovéfovanim hesla.

[ Fiihlasovat se zabezpedenim ovéfovanim hesla [SPA)

Podednim krokem je nastaveni ZpﬁSObU Jaky zplizob pripojeni k =it Intermet choete pouzit?
pripojeni k Internetu. Poté jiz pouze odklepneme volby
Dalsi a Dokongit.

" Pfipajit pornoci telefonni linky
{* Pipajit pamaci miztni zité [LAN)

" Wybvafit plipojeni ithé
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Moznosti

7.8.3 Uprava zéakladnich nastaveni

Vlastnosti programu Outlook

Elektronicka posta

mazeme menit na nékolika mistech.
Nastaveni e-mailovych Uéta jsme se
vénovali v minulé kapitole. Z&kladni

Zméni vzhled zprév a zplisob jejich zpracovani,

MoZnosti el, posty..

nastaveni ménime v dialogovém okné
M oZnosti, které otevieme z menu

Upravi vzhled kalendare.

¥ wichozi pripomenuti:

I15 minut _:J MaoZnosti kalendéFe...l

Nastroje volbou M oznosti.

Zméni vzhled dkold,

Eas piipomenuti:

| | Maznosti dkald... i

Zméni wichoz nastaveni pro kontakky a denik.

MozZnosti kontakku.... I MoZnosti deniku. .. ]

Paznémky

Zméni vzhled poznamek,

MoZnosti poznamek... i

Predvalby iDoruEenl'poEty Format posty | Konkrola pra\ropisui Zabezpefenii Jiné i

o] % i Starno |

Pouzit

igobrazit Oblibené  Mastroje Akce Mapowéda

Zpusoby zobrazeni miZzeme nastavit

Akbualint zobrazeni

L3 |T ZOrawy

Zz menu Zobrazit, volba Aktudlni zobrazeni. n
Pfieji
Panely néstroju si miZzeme vybrat a
nastavit z menu Zobrazit, volba Panely
nastroj .

Panel Qutlook
| Seznam sloZek

%}. Automaticks nable

Panely nastroji

¥

Podokno nahledu

Zprawy s aukamatickyrn nahledem

3
Podle pfiznaku pro zpracovani

Poslednich 7 dni

Opatfeno pfiznaken na dalsich 7 dni

Podle tematu konverzace
Podle odesilatele

f Meprectend zpravy

3 Kamu

Easovs osa zprév

7.9 E-mailové zpravy
Po&ovni klient fadi zpravy do n¢kolika preddefinovanych
slozek

Doruéenéd posta — do této sozky jsou ukladany zpravy, které
program prijal z po&tovniho serveru.

Odstranéné podta — ma podobnou funkci jako koS opera¢niho
systému, ukladaji se do ni odstranéné zpravy

Odedana podta — zde se ukladaji kopie odeslanych zprav

K oncepty — zde jsou zpravy, které byly rozepsany, ale jesté
nejsou dokonceny.

Podta k odeslani — v této sloZce ¢ekaji zpravy na predani
po&ovnimu serveru

DalSi slozky ¢i podsloZzky po&ty si muzeme vytvorit sami.
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{ﬁ Denik;
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7.9.1 Cteni e-mailovych zprav

[ Dorugena posta - Microsoft Outlook okl
Jﬁoubor Upravy Zobrazit Oblbené Mastroje Akce Napovéda
B Nowy - * 2| B¢ odpovEdet €59 Odpovadet viem G Predat dal | [ odeslat a pitjmout Majit g Uspoiadat 2
; |

Seznarm slofek x| ' % |g|od | Piedmet |Piijata  ~ I;l
E--@' Osobni slofky = cdv_photo@valny.cz Adobe Phaotoshaop - videokurz st 10.9.2003...
Q",g Denil; 1 & i vlkava.cz WLTAMA, c2 - Podzimni nabidka z Wikawy st 1.10,2003..,
B Dorufend posta [ pohoda@skormware.cz YyuFite slevu 20% na softwarové produkty STORMWARE &k 2,10,2003. .,
""" <&} koncepty = MNEDIS KERR =.r.o, wyprode] dalkovech oviadadh eE2.10,2003..
----- 2 Kontakty Ea MNET PROJEKT Kratky dokaznik pro tento podzim pé 3.10.200,..
""" “‘C@? gjets'a“‘f pOREs: t 21 0 Penta Pents News 4 cenik oro 41, byden pé 3.10.200...
""" =EARs ROt ) online@scio.cz (Gt 7.10.200...
g8 Podta k odssléni ] anglickina_nerncinad@, . Seznam Zpl‘év OVD-ROM - zavadéci sleva 0k 7,10,200.,,
""" {2 Virowy trezor AVG = registrace@testnara,.. I test naroda; informace ¢t 9.10.2003...
= cservice@sve,thequ,..  TheGuesthook,com is Adding Mew Features ¢t 9.10.2003...
[ i Penta Penta Mews + cenik pro 42, tyden pa 10.10.20.., =
Sloiky pﬂét'}," Od: MEDIS KERR. s.¢.0. Komu: ivan@ssos.cz

Predmeét: vyprodej dalkowych ovladad  Kopie:

Vaienl obchodnl pratelé, -
pEipravili jsme pro Vasz nabidku vyprodeje univerzalnich
dalkovych ovladaci:

RC-UNIVERS1 360,00
RO-UNIVES3 595,00 i ]
RO-UNIVERSS 225,00 Nahled zpravy
RO-TUMIVERSS 150,00

RC-UNIVERS11 565,00

Nabidka plati do wvyprodani skladovych zéasob. El

!Polniek: 43

Pokud poStovni Klient pti spojeni se serverem zjisti, Ze je ve schrance nova zprava,
pienese ji ha néS podita a zaradi ji do slozky Doruéena posta. Nova (dosud nepiectend) zprava
se od ogtatnich zprav ve slozce lisi tucnym pismem a znakem neoteviené obalky. Klepneme-li na
zprévu, objevi se jgji text ve spodnim rédmci hlavniho okna programu (okno pro ndhled zpravy).

Je-li ke zprave pripojena Priloha, objevi se u zpravy obrazek kancelarské sponky. Po
klepnuti na sponku (v okné nahledu) se otevie nabidka, zda chceme zpravu uloZit nebo otevrit

Pokud poklepeme na zprévu v seznamu zpréav dvakréat, otevie se zprava do nového okna.

Pokud mame ve sloZce vice zprdv, mizeme vyuzit moznosti sefadit zprévy podle
jednotlivych kritérii. Razeni funguje podobné jako v programu Priizkumnik operagniho systému
Windows. Okno se zprédvami je rozdéleno na sloupce — Prijato, Odedano, Predmét, Od,
Priloha a dalSi. Pokud klepneme na ndzev sloupce, zprévy budou sefazeny podle vybraného
kritéria— abecedné nebo z hlediska ¢asu. Chceme-li obrétit fazeni ze sestupné na vzestupné nebo
naopak, klepneme na nazev pole znovu

7.9.2 Odpovédét na e-mailovou zpravu

Pokud chceme reagovat na doSlou zpravu odpovédi, miZzeme to udélat vice zpisoby.
Vybereme tuto zpravu a na panelu nastroja stiskneme tlagitko Odpovédét. DaSim zpusobem je
vyvolat k dodé zpravé mistni nabidku a z ni vybrat volbu Odpovédét.

Otevie se okno podobné jako pro psani zpravy. Pole Komu (adresét) bude jiz vyplnéno
adresou odesilatele pavodni zpravy. V poli Pfedmét se objevi predmét pavodni zpravy, pred
kterym v3ak bude uvedena zkratka Re: V téle zprdvy muze jiz byt zahrnut (ale nemusi — to
za3lezi na nastaveni programu) text pavodni zprévy.
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Chceme-li odpovedeét pouze odesilateli zpravy, pouzijeme volbu Odpovédét. Mame vSak
také moznost odpovédét viem piijemcim uvedenym v polich Komu aK opie - potom pouZijeme
volbu Odpovédét vsem.

Moznost zahrnout ¢i nezahrnout do odpovédi text pavodni zprdvy miZeme nastavit
v dialogovém okné MoZnosti elektronické posty - to otevieme z menu Nastroje volbou
M oZnosti a ddle na zdloZce Piedvolby tlacitkem M oZnosti €. Podty...

E-mailovou zpravu je také mozno predat dal, preposlat ji nékomu dalSimu. Vybereme
zprévu, kterou chceme pieposlat, a klepneme v panelu néstroju na tlacitko Predat dél. Pavodni
text zpravy muazeme zmeénit nebo nechat beze zmeény. Pred pavodnim predmétem se objevi
zkratka FW:

7.9.3 Odeslani e-mailové zpravy

Pokud chceme B Zkouska spojeni - Zprava (Prosty Text) [Q
odeslat zprévu, obvykl e jI | Soubor Uprawy Zobrazit Wodit Format Mastroje Ae Mapowvéda
musime nejprve  vytvorit, || [E[ s B @]t 3| B [0 2
Pokud pracujeme v nékteré | komu. |[owmec@ssos.co
ze dlozek tykajicich se | kope. |[uctel@ssoscr
podty, zatneme psani NOVE | iednit: [zroueka spojent
zpravy  klepnutim na
tlacitko Novy nebo
pouZijeme klavesovou
zkratku  Ctrl+N. Pokud
nejsme Vv podtovni sloZce,
nejprve do ni prejdeme.

J »
-
-

Text EZpravy

Otevi'e se ndm okno

o oA Vybrat jmé 2JEd
nové zpravy. Kazda zprava ikl 2
elektror“Cké p0§y e g(lédé Zadejte jméno nebo je wwberke ze se.znamu:
z hlavigky atéla dopisu. Hlavicka || k.|
predstavuje obalku atélo zpravy je | [kentaky El Sy
vlastnim sdglenim. Jméng S | E-mail|» KD"“U'}‘i B pivinec@ssos cz

. . EZlEva Alin

Hlavicka obsahuje adresu | |E=rFii | =
piijemce a adresu odesilatele. DalSi E:Ejis :.S; <l B
dilezitou soucasti je Piredmét EZ] Indy ket KDDiB'>I B ucitel@ssos.c2
zpréavy. Déle je zde uvedeno, na jaké lndy ch

1 ¢ 4 H Jana eh.
adrg:y maji byt o}d%lanyv_ kpple e = P p—— 51
zpravy. Adresu odesilatele prida do | |Euiins sk g —
zprévy sam postovni klient. E&lasef kalv] Higi|
<] w | [#]

Adr iij iSem e -
sole Ko r(:} L(I%Supopk dgmrgéem pe adre gg Movykantakt | viastnosti | 3 T [*]
zaor:i\zeneho mezi WK ontakty, x| seme |
muzeme klepnout natlacitko Komu

a vybrat ho ze seznamu. V poli Komu podobné jako v dalSich polich miaze byt uvedeno i vice
adres. Jednotlivé adresy jsou oddéleny stredniky.

Pole Kopie slouzi k zadani adres lidi, ktefi maji dostat kopii naSi podtovni zpravy.
Adresy osob, které jsme zadali do pole K opie, uvidi i ptijemce pody.

Na adresy zadané do pole Skryta kopie bude zpréava odeslana, ale tyto adresy nebudou
uvadény v hlavi¢ce dorucené zpravy. Ostatni piijemci neuvidi, kdo dostal skrytou kopii.

200



SSOS Hranice, sr.o. — Stredisko cel oZivotniho vzdél avani Pogitatové gramotnost

V poli piredmét se uvédi strucné charakteristika zpravy. Je to nepovinny atribut, ale je
vhodné ho uvédét. Velmi usnadnuje orientaci ve zprévéch jak piijemci dopisu, tak i jeho
odesilateli.

Do odesilané podty je mOZno  podpis
automaticky vkladat pOdeS To je % Dlok?:desﬂakl';?ch_z_pﬁx::mL"lEe;lt)e aukomaticky zahrnout podpis nebo piloZic
mozno nastavit v dialogovém okng FE s e

M oZnosti (Ote'\/f'eme Z menu Néﬁl’Oj e Tento podpis pouit jako wywechoz: I::Eédn?} _‘_'J
volbou MozZnosti) na zaloZzce Formét ¥ tlepouzivat pri odpovidani nebo predavanidsl  yybeat podpis. . |
posty.

Ke zpravé je mozno pridat tzv. PFilohu. Prilohou miZe byt jakykoli soubor — textovy,
obrézek, zvukovy soubory, video ¢i program.

Chceme-li pripojit k dopisu P¥ilohu, pak v menu VloZit klepneme na polozku Soubor.
Pred poloZkou je obrazek kancelarské sponky. Potom v dialogovém okné Vl1oZit soubor najdeme
na svém pocitaci soubor, ktery chceme odeslat, ozna¢ime jej a klepneme natlagitko VloZzit. Dalsi
moZznosti vloZeni prilohy je ptimeé pretazeni poZzadovaného souboru mysi do téla zpravy.

7.9.4 Kopirovani, pfesouvani a mazani

Ke kopirovani a presouvani dat mezi po&ovnimi zpravami pouzijeme standardni postup
kopirovani ¢i presouvani za pomoci schranky. Pro kopirovani poZadovany text ¢i objekt
vybereme, poté zkopirujeme do schranky (Ctrl+C nebo menu Upravy a volba K opirovat) a
poté vlozime do dokumentu (Ctrl+V nebo menu Upravy a volba VloZit). Pro presunuti
poZzadovany text ¢i objekt vybereme, poté piesuneme do schranky (Ctrl+X nebo menu Upravy a
volba Vyjmout) a poté viozime do dokumentu (Ctrl+V nebo menu Upravy avolba Vlozit).

Mazani provéadime opét standardnim postupem — vybér textu ¢i objektu a klavesa Delete.

7.9.5 Tisk

Chceme-li zpravu vytisknout, oznac¢ime ji a klepneme na polozku Tisk v menu Soubor.
Druhou moznosti je pouzit kldvesovou zkratku Ctrl+P. Otevie se standardni okno pro tisk. Pred
vlastnim tiskem si mtiZzeme prohlédnout Nahled strénky. Nahled spustite také z menu Soubor.
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